MUZEUM LUBUSKIE IM. JANA DEKERTA W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM

Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr .

Regulamin organizacyjny
Muzeum Lubuskiego im. Jana Dekerta
w Gorzowie Wielkopolskim

Gorzow Wielkopolski, 2020 rok

/zdn el .OC. 200w,



Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Muzeum Lubuskiego im. Jana Dekerta w Gorzowie
Wielkopolskim, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady funkcjonowania i organizacje wewnetrzng

instytucii,
2. Regulamin nadawany jest przez dyrektora Muzeum Lubuskiego im. Jana Dekerta w Gorzowie

Wielkopolskim, zwanego dalej Muzeum, po zasiggnigciu opinii Organizatora, dziatajacych w Muzeum
organizacji zwiazkowych oraz stowarzyszen twércow.

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

4. Muzeum realizuje takze zadania obronne w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz planuje i realizuje dziatania majace na celu
zapobieganie zagrozeniom o charakterze terrorystycznym lub reaguje w przypadku wystapienia zdarzen
o charakterze terrorystycznym.

5. Muzeum jest samorzadowg instytucjg kultury, dla ktérej Organizatorem jest Samorzad
Wojewddztwa Lubuskiego.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2) siedzibie Muzeum - nalezy przez to rozumieé Gorzéw Wielkopolski, ul. Warszawska 35, gdzie ma
siedzibe organ zarzadzajacy (dyrektor Muzeum),

3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Muzeum,
4)  zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora Muzeum,

9) fili Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ miejsce prowadzenia dziatalnosci statutowej, stanowiace
prawnie zalezng komérke organizacyjna, nieposiadajacaq samodzielnosci organizacyjnej
i finansowej,

6) dziale Muzeum - nalezy przez to rozumieé wyodrebniong  komorke organizacyjng, ktorej
powierzono wykonywanie okreslonych zadan statutowych,

7) samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko pracy, na ktdrym
realizowane sg wyodrebnione funkcje i zadania,

8)  kierowniku dziatu - nalezy przez to rozumieé osobe kierujacq dziatem,
9)  kierowniku filii - nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca filia,

10) pelnomocniku — nalezy przez to rozumieé osobe, ktorej dyrektor powierzyt wykonywanie zadan
i czynnosci okreslonych w udzielonym pefnomocnictwie,

11) IDO- nalezy przez to rozumieé inspektora ochrony danych osobowych,
12) ASI - nalezy przez to rozumie¢ administratora systemow informatycznych,

13) inspektorze bhp badz ppoz. - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub podmiot gospodarczy,
realizujacy zadania z zakresu bhp badz ppoz.,

14) radcy prawnym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng lub podmiot gospodarczy, sprawujacy
obstuge prawng Muzeum.

§ 3. Muzeum prowadzi dziatalnosé w nastepujacych filiach:
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1) Zespot Willowo-Ogrodowy, przy ul. Warszawskiej 35 w Gorzowie Wielkopolskim,

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

3) Zagroda Miynska, przy ul. Lesnej 37 w Bogdancu,

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

Rozdziat 2
Podstawy prawne

§ 4. Podstawe prawng ustalenia regulaminu organizacyjnego stanowia;

1) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

(Dz. U.z 2020 r. poz. 194),

2) Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r o muzeach (Dz. U. 2019 r. poz. 917 z pozn. zm.),

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

Rozdziat 3
Zarzadzanie Muzeum
§ 5. 1. Muzeum zarzgdza dyrektor.
2. Dyrektor reprezentuje Muzeum na zewnatrz.
3. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy zastepcy dyrektora.
4. W przypadku nieobecnosci dyrektora Muzeum zarzadza zastepca dyrektora.

5. W przypadku nieobecnoéci dyrektora i zastepcy dyrektora Muzeum zarzadza glowny ksiegowy

w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

9)

10)

§ 6. 1. Do zakresu dziatania dyrektora Muzeum nalezy.

zarzadzanie dziatalnoscig podstawowa, ekonomiczno-finansowa i administracyjna,
wydawanie zarzadzen,

nadzor nad majatkiem Muzeum, w tym jego zbiorami i ich ewidencjonowaniem,

opracowywanie i przedstawianie Organizatorowi i wiasciwym instytucjom planéw rzeczowych
finansowych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych dotyczacych Muzeum,

racjonalne i efektywne gospodarowanie posiadanymi srodkami finansowymi i materialnymi,
wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Muzeum,
sprawowanie 0golnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,

przedktadanie Radzie Muzeum planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci Muzeum oraz
zapewnienie sekretariatu Radzie Muzeum,

kontrolowanie zadan realizowanych przez peinomocnika ds. informacji niejawnej oraz przez
podmioty zewnetrzne, ktérym powierzono w ramach uméw cywilnoprawnych pefnienie obowigzkow
inspektora ochrony danych osobowych (I0D) oraz administratora systeméw informatycznych (ASI),

powolywanie i rozwigzywanie statych i doraznych komisji, zespofow, rad do wykonywania
okreslonych przez Dyrektora zadan.

2. Dyrektor Muzeum jest kierownikiem zakladu pracy i pracodawcg w rozumieniu przepisow

kodeksu pracy.

3. Dyrektor moze w formie pisemnej upowazni¢ imiennie pracownikéw Muzeum do zatatwiania

spraw w jego imieniu.
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§ 7. Do zakresu dziafania zastepcy dyrektora nalezy:
1) zarzadzanie i reprezentowanie Muzeum na zewnatrz podczas nieobecnosci dyrektora,

2) organizowanie i kontrola zadan realizowanych przez bezposrednio podlegte komérki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy,

3) kontrolowanie zadan realizowanych przez podmioty zewnetrzne, ktorym powierzono w ramach
umow cywilnoprawnych obowigzki z zakresu:

a) bhp, ppoz.,
b) obstugi prawnej,
4) nadzorowanie kompleksowego dokumentowania sprawowania kontroli zarzadczej,
5) sporzadzanie projektow aktow prawa wewnetrznego z zakresu powierzonych obowigzkow,

6) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z zakladowymi organizacjami
zwigzkow zawodowych,

7) kontrolowanie poprawnosci formalno-merytorycznej umow i porozumien zawieranych przez Muzeum,
8) kontrolowanie przestrzegania procedur z zakresu ewidencji majatku.
§ 8. 1. Do zakresu dziatania gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) opracowywanie projektow plandw, sprawozdan i analiz finansowo-ksiegowych oraz terminowe ich
przedktadanie dyrektorowi,

2) organizowanie i nadzorowanie systemu obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych,
zapewniajace wlasciwy przebieg i ewidencje operacji gospodarczych,

3) biezaca kontrola wydatkowania dotacji zgodnie z przyjetym planem finansowym oraz
nadzorowanie rozliczen finansowych z wykorzystania zewnetrznych zrodet finansowania,

4) terminowe dochodzenie naleznosci oraz terminowe regulowanie zobowigzan,
5)  biezaca analiza kosztow i przychodéw oraz przedktadanie wnioskow dyrektorowi,

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

7) opracowanie projektow i kontrola przestrzegania procedur zabezpieczania i archiwizowania
dokumentow finansowych, ksiggowych i kadrowo-ptacowych, gromadzonych na wszystkich
formach no$nikow,

8) organizowanie i nadzorowanie terminowej realizacji oraz rozliczanie inwentaryzacji wszystkich
trwalych i obrotowych skiadnikow majatkowych Muzeum,

9)  przeprowadzanie kontroli wstepnej, biezgcej i nastgpnej operacji finansowo-ksiegowych i kadrowo-
ptacowych,

10) nadzér nad poprawnoscig formalno-rachunkowq i finansowg umoéw i porozumien zawieranych
przez Muzeum,

11) opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego z zakresu rachunkowosci, kadrowo-
ptacowego oraz ewidencji majatku.

2. W przypadku nieobecnosci glownego ksiggowego jego obowigzki wykonuje zastepca glownego
ksiegowego.

Strona 4z 11



Rozdziat 4
Organizacja wewnetrzna Muzeum
§ 9. 1. Organizacje wewnetrzng Muzeum i strukture podlegtosci stuzbowej prezentuje schemat

organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Strukture organizacyjna, poza stanowiskami dyrektora, zastepcy dyrektora i gtownego

ksiegowego, tworzg filie, dziaty i samodzielne stanowiska pracy oraz petnomocnicy.

§ 10. 1. W Muzeum wyodrebniono nastepujace komarki organizacyjne:
filia Zespot Willowo-Ogrodowy, przy ul. Warszawskiej 35 w Gorzowie Wielkopolskim,
filia ,Spichlerz”, przy ul. Fabrycznej 1-3 w Gorzowie Wielkopolskim,
filia Zagroda Miynska, przy ul. Le$nej 37 w Bogdaricu,

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

Dziat Archeologii i Numizmatyki,

Dziat Historii i Sztuki,

Dziat Ochrony Zbiordw,

Dziat Upowszechniania i Promocji,

Dziat Administracyjny,

Dziat Ksiegowosci i Kadr.

2. Praca filii kieruje kierownik filii.

3. Pracg dziatu kieruje kierownik dziatu.

4. W przypadku nieobecnosci kierownika filii lub dziatu, filig lub dziatem kieruje zastepca kierownika

filii lub dziatu, lub wyznaczony przez niego pracownik.

9)

10)
11)
12)
13)

§ 11. Do zadan kierownika filii naleza;

planowanie, organizowanie, kontrolowanie i motywowanie pracy podlegtych pracownikow,
sporzadzanie koncepcji, analiz, raportow, wnioskow i wdrazanie usprawnien w zakresie zadan filii,
terminowe sporzadzanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci filii,

okreélanie zapotrzebowania na materiaty biurowe, wyposazenie i srodki pracy,

sporzadzanie analizy ryzyka oraz analizy szans i zagrozen, wynikajacych z obowiazku realizacji
procesu kontroli zarzadczej,

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

kontrolowanie ochrony i bezpieczerstwa majatku powierzonego filii,

planowanie szkolen i doksztalcania pracownikow filii oraz organizacija instruktazy stanowiskowych,
opracowywanie projektow zakresow obowigzkow i okresowa ocena pracownikéw filii,
kontrolowanie czasu pracy i ustalanie zastepstw pracownikow filii,

nadzorowanie i prowadzenie zleconych praktyk i stazy,

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi,

zaf?lgwnienie wiasciwego obiegu dokumentow oraz stosowanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej
w filii,
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14) zapewnienie wlasciwego dozoru obiektu,
15) zapewnienie bezpieczenstwa eksponowanych zbiorow,
16) organizowanie i nadzorowanie obslugi zwiedzajacych,
17) biezacy nadzor nad stanem technicznym oraz utrzymaniem czystosci w obiekcie.
§ 12. Do zadan kierownika dziatu naleza;
1) planowanie, organizowanie, kontrolowanie i motywowanie pracy podlegtych pracownikow,

2) sporzadzanie koncepcji, analiz, raportow, wnioskow i wdrazanie usprawnier w zakresie zadan
dziatu,

3) terminowe sporzadzanie dziatowych plandw i sprawozdar,
4) okreslanie zapotrzebowania na materiaty biurowe, wyposazenie i $rodki pracy,

5) sporzadzanie analizy ryzyka oraz analizy szans i zagroze, wynikajacych z obowiazku realizacii
procesu kontroli zarzadczej,

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

7)  kontrolowanie ochrony i bezpieczeristwa majatku powierzonego dziatowi,

8) planowanie szkolen i doksztalcania pracownikow dziatu oraz organizacja instruktazy
stanowiskowych,

9) opracowywanie projektow zakresow obowigzkéw i okresowa ocena pracownikéw dziatu,
10) kontrolowanie czasu pracy i ustalanie zastepstw pracownikéw dziatu,

11) nadzorowanie i prowadzenie zleconych praktyk i stazy,

12) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

13) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentow oraz stosowania instrukciji kancelaryjnej i archiwalne
w dziale.

§ 13. Dyrektor moze ustanawia¢ petnomocnikow do realizacji zadan Muzeum, okreslajac zakres
pelnomocnictwa. Udzielenie peinomocnictw wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy
pisemnej. Zadania Muzeum moga by¢ powierzane uprawnionym instytucjom i osobom fizycznym na
podstawie umow cywilnoprawnych, jezeli przepisy prawa tego nie zabraniaja,

§ 14. Do zadan filii naleza;
1) realizowanie dziatalno$ci naukowo-badawczej, wydawniczej i popularyzatorskiej,
2) realizowanie i nadzorowanie wystaw statych i czasowych,
3) gromadzenie, opracowywanie naukowe i ewidencionowanie zbioréw muzealnych,
4)  opracowywanie i wdrazanie programéw edukacji muzealne;j,
5) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej,
6) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie z zewnetrznych zrodet,
7)  wspdlpraca z instytucjami i organizacjami publicznymi,
8) udzielanie informacii i konsultacji naukowych,
9) realizowanie zadan wynikajacych z planu ochrony Muzeum,
10) okresowe inwentaryzowanie powierzonych zbiorow muzealnych,
11) koordynowanie dziatalnosci ustugowej w zakresie najmu pomieszczen filii.
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§ 15. Filie Zesp6t Willowo-Ogrodowy i ,Spichlerz’ prowadza dziatalno$¢ merytoryczng w zakresie

historii, ze szczegdlnym uwzglednieniem historii miasta Gorzowa Wielkopolskiego i regionu, oraz sztuki.

§ 16. Filia Muzeum Grodu Santok prowadzi dziatalno$¢ merytoryczng w zakresie historii grodu

Santok.

§ 17. Filia Zagroda Miyrska prowadzi dziatalno$¢ merytoryczng w zakresie etnografii oraz kultury

ludowej i techniki wiejskiej.

11)

8)

9)
10)
11)

§ 18. Do zadan Dziatu Archeologii i Numizmatyki naleza;
gromadzenie, opracowywanie naukowe i udostepnianie zabytkow archeologicznych,
realizowanie archeologicznych badan terenowych wiasnych i zleconych,

prowadzenie wiasnych i zleconych badafi naukowych z zakresu archeologii, numizmatyki
i medalierstwa oraz upowszechnianie ich wynikow,

opracowywanie opinii i ekspertyz wewnetrznych i zleconych,
gromadzenie | opracowywanie dokumentaciji naukowej,
merytoryczny nadzor nad magazynem archeologicznym, numizmatycznym i medalierskim,

opracowywanie i realizowanie koncepcji stalych i czasowych wystaw archeologicznych, dziatan
edukacyjnych i popularyzatorskich,

prowadzenie elektronicznej ewidencji zbiorow wraz z opracowaniem metadanych muzealiow,
wdrazanie polityki gromadzenia zbiorow i ksztaltowania kolekcj,

opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego, projektow uméw na zadania zlecone
z zewnafrz i ich realizowanie,

inicjowanie i realizowanie wspdlpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ naukowo-
badawcza.

§ 19. Do zadan Dziatu Historii i Sztuki naleza;

gromadzenie, opracowywanie naukowe i udostepnianie obiektow z zakresu historii i sztuki, ze
szczegdlnym uwzglednieniem historii miasta Gorzowa Wielkopolskiego i regionu,

monitoring rynku sztuki,

popularyzowanie wiedzy z zakresu historii, ze szczegdinym uwzglednieniem historii miasta
Gorzowa Wielkopolskiego i regionu, oraz sztuki,

prowadzenie wtasnych i zleconych badar naukowych z zakresu historii i sztuki, ze szczegolnym
uwzglednieniem historii miasta Gorzowa Wielkopolskiego i regionu,

opracowywanie opinii i ekspertyz wewnetrznych i zleconych,
gromadzenie i opracowywanie dokumentacji naukowej,

merytoryczny nadzér nad magazynem historii do 1945 r., historii po 1945 r., techniki i militariow,
sztuki dawnej oraz sztuki wspolczesnej,

opracowywanie i realizowanie koncepcji statych i czasowych wystaw, dzialan edukacyjnych
i popularyzatorskich,

prowadzenie elektronicznej ewidencji zbiorow wraz z opracowaniem metadanych muzealiow,
wdrazanie polityki gromadzenia zbiorow i ksztaltowania kolekcji,

opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego, projektéw umoéw na zadania zlecone i ich
realizowanie w zakresie merytorycznym dziatu,
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12)

9)

10)
11)
12)
13)

1)

iniciowanie i realizowanie wspélpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ naukowo-
badawcza.

§ 20. Do zadan Dziatu Ochrony Zbioréw naleza;:
nadzorowanie ewidencji i ruchu muzealiow,
sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem i ruchem muzealiéw,

nadzorowanie i prowadzenie we wspotpracy z opiekunami zbioréw spraw z zakresu autorskich
praw majatkowych muzealiow,

koordynowanie, organizowanie i nadzorowanie digitalizacji zbiorow,
organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji zbioréw muzealnych,
kontrolowanie stanu zachowania oraz warunkow przechowywania i eksponowania muzealiow,

koordynowanie, organizowanie i nadzorowanie konserwacji zbiorow oraz przeprowadzanie
konserwacji zachowawczej zbiorow,

sporzadzanie programéw prac konserwatorskich oraz wnioskéw 0 dofinansowanie prac
konserwatorskich muzealiow,

opracowanie i wdrazanie polityki gromadzenia zbioréw i ksztattowania kolekcii,
prowadzenie spraw z zakresu dokumentagji fotograficznej zbiorow,

organizowanie pracy i prowadzenie dokumentacji zespotu ds. muzealiow,
opracowywanie | wdrazanie aktéw wewnetrznych w zakresie merytorycznym dziatu,
prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 21. Do zadan Dziatu Upowszechniania i Promociji naleza;:

Opracowywanie i wdrazanie planéw upowszechniania oraz promocji dziatalnosci statutowej
i ustugowe;j,

koordynowanie i realizowanie dziatalnosci wydawniczej,
opracowywanie edytorskie i redakcja techniczna wydawnictw oraz materiatow promocyjnych,
realizowanie imprez i wydarzen kulturalnych pod wzgledem organizacyjnym i promocyjnym,

opracowywanie zbiorczego rocznego projektu planéw i sprawozdan z dziatalnosci Muzeum oraz
biezace monitorowanie terminowej realizacji planu pracy,

przygotowywanie zbiorczej oferty edukacyjnej oraz koordynowanie dziatalnosci edukacyjnej,
prowadzenie biblioteki muzealnej,
administrowanie strong internetowa i profilami w mediach spoteczno$ciowych,

koordynowanie polityki informacyjnej Muzeum, komunikacji wewnetrznej izewnetrznej oraz
wspolpracy z mediami,

Opracowywanie projektow graficznych na potrzeby Muzeum,
prowadzenie badan rynku oraz ewidencjonowanie frekwenciji muzealnej,
sporzadzanie i archiwizowanie dokumentacji wizualnej wydarzen muzealnych,

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie planowanych dziatari i monitorowanie programow
wsparcia dla instytuciji kultury,

§ 22. Do zadan Dziatu Administracyjnego naleza;:
sporzadzanie i wdrazanie planow inwestycyjnych i remontowych,
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14)

10)

11)
12)
13)

15
16)
17)

14)
)

prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych,

koordynowanie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem pozarowym i bhp,

prowadzenie spraw z zakresu dokumentowania kontroli zarzadczej oraz obiegu dokumentow,
prowadzenie spraw z zakresu utrzymania zieleni,

planowanie, organizowanie i kontrolowanie biezacych przegladow, prac konserwatorskich i napraw
wyposazenia, urzadzen i obiektow,

zaopatrywanie w wyposazenie, sprzet, materiaty biurowe, techniczne, sanitarme i chemiczne oraz
apteczki,

koordynowanie spraw zwiazanych z transportem samochodowym,
przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji srodkow trwatych i wyposazenia,
prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem obiektow i $rodkow transportowych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze stanem technicznym obiektow, urzadzen i instalacji ppoz., bhp
i ochrony mienia,

prowadzenie dokumentacii kontroli zewngtrznych i wewnetrznych,
administrowanie strong BIP Muzeum,

obstuga sekretariatow Muzeum i Rady Muzeum.

§ 23. Do zadani Dziatu Ksiggowosci i Kadr naleza;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej,

rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych,

naliczanie, rozliczanie | prowadzenie peinej dokumentaciji ptacowej,
rozliczanie sprzedazy biletow wstgpu,

rozliczanie dochodu z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystania dotacji i dofinansowan dziatalnosci ze
zrodet zewnetrznych,

weryfikowanie kalkulacji cenowych dziafalnosci ustugowe i gospodarcze,
obstuga finansowo-kasowa i prowadzenie dokumentacii ZFSS,

terminowe sporzadzanie projektow planow i sprawozdan finansowych oraz sprawozdan i deklaracji
podatkowych,

terminowe przedkladanie dyrektorowi wnioskow o wszczecie inwentaryzacji trwatych i obrotowych
sktadnikow majatkowych oraz terminowe rozliczanie inwentaryzacji i przedktadanie dyrektorowi
protokotéw inwentaryzacyjnych,

sporzadzanie preliminarzy i rozliczen finansowych z wykorzystania srodkow zewnetrznych,
sporzadzanie analiz ekonomicznych kosztow i przychodow na potrzeby dyrektora i zastepcy,
biezaca kontrola przestrzegania procedury obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych i kadrowo-
ptacowych,

kompleksowa realizacja spraw kadrowych i ubezpieczen pracownikow,

koordynowanie i prowadzenie dokumentacji czasu pracy pracownikow,

wspotpracowanie z urzedami pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i szkoleniami pracownikow.
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§ 24. Do zadan petnomocnika ds. informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegéinosci szacowanie ryzyka,

4) kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnoSci okresowe (co najmniej raz na trzy lata) kontrolowanie ewidengj,
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 szkoler z zakresu ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postepowarn sprawdzajacych oraz  kontrolnych  postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia dostepu do
informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto, przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych z tego wykazu,

9) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wlasciwoscig, o przypadkach naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”,

10) sporzadzanie planu ochrony zabytkéw i ewakuacii zbiordw na wypadek zagrozenia,

11) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stalego dyzuru Marszatka Wojewodztwa
Lubuskiego,

12) opracowywanie i aktualizowanie kart realizacji zadai operacyjnych na podstawie planu
operacyjnego funkcjonowania urzedu marszatkowskiego,

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

14) realizowanie zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
iwczasie wojny oraz planowanie i realizowanie dziatan majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom o charakterze terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystapienia zdarzer:
o charakterze terrorystycznym.

Rozdziat 5
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 25. 1. Do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz upowaznieni sg: dyrektor Muzeum,
jego zastepca i glowny ksiggowy oraz osoby imiennie upowaznione przez dyrektora. Kierownicy
komoérek organizacyjnych przedktadajg pisma do podpisu dyrektora wraz z kopig podpisang przez
kierownika i osobe sporzadzajaca dokument.

2. Do podpisywania umow i pism skutkujacych zaciaganiem zobowiazan upowazniony jest dyrektor
lub w przypadku jego nieobecnosci zastepca dyrektora, ktorzy dziataja przy kontrasygnacie gtownego
ksiggowego lub w przypadku jego nieabecnosci - zastepcy gtownego ksiegowego.

3. Wszystkie dokumenty, z ktdrych wynikaja zobowigzania finansowe, wymagajg akceptacii
| podpisu radcy prawnego.
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4. Pisma i dokumenty wymagajace podpisu dyrektora, zastgpcy dyrektora, giownego ksiggowego,
dla ktorych zostat ustalony termin realizacji lub udzielenia odpowiedzi, przedktadane sg do podpisu
niezwtocznie.

5. Odpowiedz na pismo majace charakter skargi na dziatanie Muzeum podpisuje dyrektor lub
Z jego upowaznienia zastepca dyrektora lub gtowny ksiggowy.

6. Do opisywania dokumentéw ksiegowych, oprocz gidwnego ksiggowego lub jego zastepcy,
zobowiazani s kierownicy komérek organizacyjnych, ktorych dziatalnosci dokument dotyczy.

7. Opisany dokument ksiegowy przedktadany jest do podpisu dyrektora lub zastepcy dyrektora.

8. Realizacja platnoéci nastepuje po zatwierdzeniu do wypfaty przez dyrektora lub zastepce
dyrektora.

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

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§ 26. Pracownicy Muzeum zobowigzaniu sg do zapoznania sig z trescig ninigjszego regulaminu
i do jego przestrzegania.

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

§ 28. W sprawach nieuregulowanych ninigjszym regulaminem zastosowanie majg odpowiednie
ogolnie obowigzujace przepisy prawa.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
Muzeum Lubskiegoim. Jana Dekerta
w Gorzowie Wielkopolskim

DYREKTOR

PEENOMOCNIK )
ZASTEPCA DYREKTORA Dz';;.gﬁg':\?w — DS.OCHRONY INFORMACII GLOWNY KSIEGOWY
| NIEJAWNYCH
e s S—
INSPEKTOR OCHRONY
NSPEKTOR BHP | | DANYCH OSOBOWYCH
I L J
e,
-
INSPEKTOR PPOZ || Auggléakggoa
—_——— | INFORMATYCZNYCH
RADCA PRAWNY i—

{ ¥ 3
DZIAE FILIA FILIA FILIA FILIA DZIAL DZIAL
ADMINISTRACYINY Y ZESPOE WILLOWO- UPQWSZECHNIANIA
ZAGRODA MYNSKA | |MUZEUM GRODU SANTOK oLwilLon SPICHLERZ iR KSIEGOWOSCI | KADR
L J J
p S -
DZIAL
DZ"I“;ZTS;?R” ARCHEOLOGI|
) I NUMIZMATYKI
L L J




s

UCHWALA NR../W../ 154/40..

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
zdnia ......25. 0L WUICOY 2020 roku

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego

Muzeum Lubuskiego im. Jana Dekerta w Gorzowie Wielkopolskim

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa (Dz. U.
z 2019 r., poz. 512 z pozn. zm.) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194), w zwigzku z art.

4 ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2020 r., poz. 902) uchwala sig,
Co nastepuje:

§ 1. Opiniuje sie pozytywnie Regulamin Organizacyjny Muzeum Lubuskiego im. Jana Dekerta
w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie¢ Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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