ZARZADZENIE Nr 12/2021
Dyrektora Muzeum Budownictwa Ludowego Parku Etnograficznego

w Olsztynku z dnia 22.07.2021 r.

w sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego w Muzeum

Budownictwa Ludowego Parku- Etnograficznego w Olsztynku.

Na podstawie § 7 ust. 2 pkt 6 oraz § 11 Statutu Muzeum Budownictwa Ludowego — Parku
Etnograficznego w Olsztynku, stanowiacego Zalacznik do Uchwaty Nr XXXV/701/14
Sejmiku Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 25 marca 2014 1.

— zarzadzam, co nastepuje:

§1

Z dniem 22 lipca 2021 roku zarzagdzam wprowadzenie w Zycie nowego Regulaminu

Organizacyjnego MBL- PE w Olsztynku.
§2

Regulamin Organizacyjny zostal pozytywnie zaopiniowany w dniu 12 lipca 2021 roku

przez Zarzad Wojewodztwa Warminsko- Mazurskiego.

§3

Traci jednocze$nie moc prawng Zarzadzenie Nr 26/2020 z dnia 17 sierpnia 2020 r. w
sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego w Muzeum Budownictwa

Ludowego Parku- Etnograficznego w Olsztynku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

o

toa Wrochn




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM BUDOWNICTWA LUDOWEGO- PARKU ETNOGRAFICZNEGO
W OLSZTYNKU

ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla organizacj¢, zasady
zarzadzania oraz szczegélowy zakres dzialania komorek organizacyjnych Muzeum
Budownictwa Ludowego-Parku Etnograficznego w Olsztynku.

2. Muzeum Budownictwa Ludowego-Park Etnograficzny w  Olsztynku  dziala
w szczegblnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 1. 0 muzeach (t.j. Dz. U. z 2020 ., poz. 902);

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 194 z p6zn. zm.);

3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
(tj. Dz. U. 2 2020 ., poz. 282 z p6zn. zm.);

4) postanowien Statutu Muzeum Budownictwa Ludowego — Parku Etnograficznego
w Olsztynku;

5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego;

6) innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Warmifisko-Mazurskie;

2) Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Budownictwa Ludowego — Park
Etnograficzny w Olsztynku;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Budownictwa Ludowego —
Parku Etnograficznego w Olsztynku;

4) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, pracownie, sekcje
i samodzielne stanowiska pracy wchodzace w sktad Muzeum Budownictwa Ludowego-

Parku Etnograficznego w Olsztynku.



ROZDZIAL II
ZASADY ZARZADZANIA MUZEUM

§2

1. Muzeum zarzadzane jest przez Dyrektora, ktorego powoluje i odwoluje Zarzad
Wojewodztwa Warminisko-Mazurskiego na zasadach i w ftrybie przewidzianym
w obowigzujacych przepisach.
2. Dyrektor zarzadza catoksztaltem dzialalnosci Muzeum, czuwa nad mieniem Muzeum i jest
za nie odpowiedzialny.
3. Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy:
1) kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej;
2) nadz6r nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum;
3) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;
4) przedstawianie wlasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych;
5) naczelna redakcja wydawnictw muzealnych;
6) wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminow i zarzadzen wewnetrznych;
7) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna;
8) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie
decyzji wynikajacych ze stosunku pracy;
9) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci panstwa i bezpieczenstwa publicznego,
ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych:
10) sprawowanie nadzoru nad caloscia gospodarki finansowej Muzeum;
11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Muzeum.
4. Dyrektor udziela wszelkich upowaznien do dzialania, reprezentowania i skladania

oswiadczen w imieniu Muzeum.
§3

1. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy Zastepcy oraz Gtéwnego Ksiggowego.

2. Zastgpce Dyrektora powoluje i odwoluje Dyrektor Muzeum w uzgodnieniu z Zarzadem
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

3. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Zastepey ustala Dyrektor Muzeum.

4. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora Muzeum nalezy:



1) zastgpowanie Dyrektora Muzeum podczas jego nieobecnosci, zapewniajgc prawidtowe
funkcjonowanie instytucji;

2) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz podczas nieobecnosci Dyrektora;

3) dokonywanie czynnosci finansowo-ksiggowych w imieniu Dyrektora podczas jego
nieobecnosci w porozumieniu z Glownym Ksiegowym, z wylaczeniem dysponowania
majatkiem;

4) nadzor nad pracg Dziatu Administracyjno-Gospodarczego i Dziatu Hodowli i Upraw;

5) koordynowanie wspotpracy podlegtych komorek organizacyjnych z innymi komorkami
organizacyjnymi Muzeum;

6) przygotowywanie okresowych planéw pracy i sprawozdan z wykonanych zadan
zwigzanych z zakresem dziatalnosci podleglych komorek organizacyjnych;

7) opracowywanie raportdw i analiz zwigzanych z dzialalnoscia Muzeum w zakresie
nadzorowanych prac;

8) przygotowywanie okresowych raportéw i sprawozdan zwigzanych z dzialalnoscig
Muzeum.

. Gloéwny Ksiggowy zarzadza przy pomocy zastgpcy. Do zakresu dzialania Glownego

Ksiegowego nalezy:

1) kierowanie Dzialem Finansowo-Ksiggowym;

2) realizacja polityki rachunkowosci w Muzeum:;

3) Kkontrola finansowa Muzeum;

4) koordynowanie prac zwigzanych 2z raportowaniem 1 przeplywem informacji

finansowych miedzy Muzeum a Organizatorem;

5) koordynacja prac zwigzanych z tworzeniem i realizacja planu finansowego Muzeum;

6) wspotudzial w projektach podejmowanych w Muzeum;

7) nadzér i odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe rozliczenie zobowigzan

i naleznosci z instytucjami publicznoprawnymi;

8) wspolpraca, obstuga audytéw oraz kontroli w zakresie prowadzonych spraw;

9) nadzor nad realizacja umoéw w zakresie zobowigzan i wierzytelnosci z nich

wynikajacych;

10) skladanie propozycji 1 prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia

i odpowiedzialnosci cywilnej;
11) wspolpraca w zakresie ustalania warunkéw finansowych 1 zobowigzan

w transakcjach zawieranych przez Muzeum;



12) nadz6r nad terminowa i rzetelng informacija statystyczng sporzadzang przez Dzial
Finansowo-Ksiggowy.
6. Przy Muzeum dzialaja nastepujace kolegia:
1) Rada Muzeum, ktérej cztonkéw powoluje i odwoluje Sejmik Wojewodztwa Warmirisko-
Mazurskiego;

2) Rada Naukowa ,,Zeszytow Naukowych MBL-PE”.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA MUZEUM

§4
1. Strukture Muzeum tworza:
1) dzialy:
a) Dzial Budownictwa Ludowego;
b) Dziat Kultury Ludowej;
¢) Dzial Dokumentacji Zbiorow;
d) Dzial Konserwacji Zbiorow;
e) Dziat Promocyjno-O$wiatowy:
f) Dzial Finansowo-Ksiegowy;
g) Dzial Hodowli i Upraw;
h) Dzial Administracyjno-Gospodarczy.
2) samodzielne stanowiska:
a) Sekretariat;
b) Specjalista ds. kadr;
¢) Specjalista ds. obronnych;
d) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
2. Dyrektorowi Muzeum bezposrednio podlegaja:
1) Zast¢pca Dyrektora;
2) Dzial Budownictwa Ludowego;
3) Dzial Kultury Ludowe;j;
4) Dzial Dokumentacji Zbiorow;
5) Dzial Konserwacji Zbioréw;
6) Dzial Promocyjno-O$wiatowy:
7) Dzial Finansowo-Ksiegowy;



8) Sekretariat;
9) Specjalista ds. kadr;
10) Specjalista ds. obronnych;
11) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
3. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlega:
1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy:
2) Dzial Hodowli i Upraw.
4. Na czele dziatow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt.1) od a) do g) stoja kierownicy. Dziatem
Administracyjno-Gospodarczym zarzadza bezposrednio Zastepca Dyrektora.
5 Do zakresu dziatania zarzadzajacych dziatami nalezy w szczegolnosei:
1) planowanie i organizowanie pracy w dziale oraz nadzor nad prawidlowa, terminowa
i zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa realizacja przez pracownikow zadan
przypisanych dzialowi;
2) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw prawa i wewngtrznych uregulowan muzeum w
zakresie dzialalnosci dziatu;
3) zapewnienie pracownikom warunkow pracy zgodnie z przepisami BHP;
4) przedkladanie Dyrektorowi propozycji do planu dzialalnosci Muzeum z zakresu
dzialalnosci dziatu;
5) sporzadzanie okresowych planow i sprawozdan z realizacji zadan dziatu.
6. Graficzng strukture organizacyjng Muzeum przedstawia schemat stanowiacy zalgcznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH MUZEUM

§5

W strukturach Dziahi Budownictwa Ludowego znajduje si¢ Pracownia Techniczna.

Na czele dziahu stoi kierownik, pracownig kieruje koordynator.

Do podstawowych zadan Dzialu Budownictwa Ludowego nalezy w szczegdlnosci:

1. rozpoznawanie obiektow budownictwa ludowego na terenie wojewodztwa warminsko —
mazurskiego, inicjowanie kierunkéw rozbudowy Muzeum w zakresie budownictwa
ludowego dawnych Prus Wschodnich wraz z proponowaniem konkretnych obiektow do

przeniesienia na teren Muzeum;



. prowadzenie badaﬁ\nad tradycyjng architektura wiejska i malomiasteczkowg dawnych ziem
Prus Wschodnich, tradycyjnymi ukladami przestrzennymi zabudowy wsi oraz krajobrazu
kulturowego;

. nadzor nad zachowaniem krajobrazu kulturowego dawnej wsi na terenie Parku
Etnograficznego oraz dbanie o estetyke obiektow sredniowiecznych z zespotu
staromiejskiego Olsztynka (Salon Wystawowy, Dom Mrongowiusza oraz fragment muréw
obronnych);

. nadzorowanie prac zwigzanych z demontazem i montazem translokowanych obiektow
wykonywanych przez firmy zewnetrzne;

. nadzér merytoryczny nad robotami budowlano-remontowymi na terenie Muzeum;

. dokonywanie (we wspolpracy z Dzialem Konserwacji Zbioréw) lub nadzorowanie
przeprowadzania okresowych przegladéow stanu zachowania obiektow nieruchomych na
terenie Parku Etnograficznego oraz zespotu staromiejskiego Olsztynka (Salon Wystawowy,
Dom Mrongowiusza oraz fragment muréw obronnych);

. planowanie prac remontowo-budowlanych obiektow nieruchomych;

. prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencjonowania obiektow nieruchomych
Muzeum;

. wykonywanie dokumentacji opisowej, fotograficznej, szkicowej dotyczacej obiektow
nieruchomych Muzeum, sukcesywne uzupelnianie o materiaty archiwalne, ikonograficzne,
bibliograficzne itp.;

10. prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i upowszechniajacej z zakresu zadan dziatu;

11. prowadzenie dzialalno$ci wydawniczej w zakresie zalozefi statutowych Muzeum;

12.organizacja wystaw statych i czasowych;

13.organizacja konferencji i sesji naukowych w zakresie zalozen statutowych Muzeum;

14.udzielanie konsultacji osobom zainteresowanym i instytucjom w prowadzonych przez nich

dziataniach o charakterze naukowym, edukacyjnym i upowszechniajagcym;

15. nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow oraz wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi

placéwkami muzealnymi, naukowymi i stowarzyszeniami o zblizonym zakresie dziatania;

16. wspdlpraca z Warminsko-Mazurskim Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow

w Olsztynie w zakresie ochrony zabytkéw architektury ludowej;

17. przygotowywanie wnioskow i udziat w realizacji projektéw dofinansowanych ze §rodkéw

zewnetrznych;

18. sporzadzanie planow pracy i sprawozdan z dzialalnodci dziatu.



Do podstawowych zadan Pracowni Technicznej nalezy w szczeg6lnosci:

lj;

prowadzenie dziatan zwigzanych z translokacja obiektéw zabytkowych w terenie:
demontaz, przenoszenie i montaz na terenie Muzeum;

budowa kopii zabytkowych obiektow na terenie Muzeum;

3. prowadzenie dokumentacji budow realizowanych przez Pracownig;

biezaca konserwacja, naprawa i remonty obiektow, wyposazenia wnetrz oraz urzadzen
technicznych na terenie Muzeum;

zapewnienie obstugi technicznej przy realizacji wystaw i imprez organizowanych w
Muzeum;

sporzadzanie zapotrzebowania na materiaty budowlane, urzadzenia i sprzet niezbedny do
wykonywania zadan nalozonych na Pracownig;

rozliczanie zuzytych materiatéw i innych srodkoéw do wykonania zadan natozonych na
Pracownig;

dbato$¢ o stan techniczny urzadzen, sprzetu i maszyn niezbednych do funkcjonowania
pracowni;

zabezpieczenie odpowiednich warunkow przechowywania materialéw budowlanych.

§6

Do podstawowych zadan Dzialu Kultury Ludowej nalezy w szczegdlnoscei:

I;

o v kW

prowadzenie badan naukowych, w tym ekspedycji naukowo-badawczych, zwigzanych z
kultura materialng, duchowg i spoteczng dawnych i obecnych mieszkancow Warmii, Mazur
i Powiéla oraz Malej Litwy;

pozyskiwanie eksponatow do zbioréw Muzeum zwigzanych z tradycyjng kulturg materialng
oraz wspolczesng sztukg ludowsg i folklorem dawnych i obecnych mieszkancéw Warmii,
Mazur, Powisla oraz Malej Litwy;

naukowe opracowywanie zgromadzonych zbioréw i materiatow;

projektowanie, organizacja i nadzor nad ekspozycja wnetrz w obiektach nieruchomych;
organizacja ekspozycji czasowych;

prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej i upowszechniajacej z zakresu szeroko pojete]
kultury ludowej i tradycyjnej;

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej w zakresie zalozen statutowych Muzeum;



8. organizacja konferencji i sesji naukowych w zakresie zalozen statutowych Muzeum;

9. przygotowywanie wnioskow i udziat w realizacji projektow dofinansowanych ze srodkow
zewnetrznych;

10. udzielanie konsultacji osobom zainteresowanym i instytucjom w prowadzonych przez nich
dzialaniach o charakterze naukowym, edukacyjnym i upowszechniajacym;

11. nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow oraz wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi
placowkami muzealnymi, naukowymi i stowarzyszeniami o zblizonym zakresie dzialania;

12. sporzadzanie planéw pracy i sprawozdar z dziatalnosci dziatu.

§7

W strukturach Dziatu Dokumentacji Zbioréw znajduje si¢ Biblioteka i Archiwum zakladowe.

Do podstawowych zadan Dzialu Dokumentacji Zbioréw nalezy:

1. prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencjonowania zbiorow:

1) ksiega wpltywow (akcesji);

2) ksiggi inwentarzowe (muzealiow, materiatéw pomocniczych nie bedacych muzealiami,
depozytow);

3) ksiggi ruchu (muzealiéw, materialéw pomocniczych nie bedgcych muzealiami,
depozytow);

przeprowadzanie skontrum i inwentaryzacji zbioréw;

prowadzenie elektronicznego inwentarza muzealiow;

sprawowanie opieki nad catoscia zbiorow muzealnych;

nadzorowanie i kontrolowanie ruchu muzealiéw (magazyny, konserwacja, wypozyczenia)

i ich stanu w magazynach;

6. dbatos¢ o wlasciwe warunki przechowywania muzealiow w magazynach;

7. dbalosé o bezpieczenstwo zbiorow;

8. przygotowywanie projektow wewnetrznych regulamindw i instrukeji w sprawie ewidencji
zbiordw, ich bezpieczenstwa i ruchu;

9. przygotowywanie wnioskow i udzial w realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkow
zewnetrznych;

10. sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosei dziatu.

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosei:

1. gromadzenie ksiegozbioru z zakresu profilu dzialalnosci Muzeum oraz pozyskiwanie

publikacji pos$wieconych szeroko pojetej tematyce muzealnictwa na wolnym powietrzu w

Polsce i za granica;



2. ewidencjonowanie, klasyfikowanie i katalogowanie (réwniez elektroniczne) zbioréw
bibliotecznych;
3. dbanie o prawidlowe przechowywanie ksiggozbioru;
4, udostepnianie zbioréw bibliotecznych pracownikom Muzeum, a takze zainteresowanym
czytelnikom z zewnatrz (tylko w czytelni);
5. prowadzenie ewidencji wypozyczen ksiazek;
6. prowadzenie nabytkow biblioteki: zakupow, wymiany i darow:
7. prowadzenie prenumeraty czasopism;
8. wspolpraca z placowkami naukowymi, muzealnymi, ksiggarniami i stowarzyszeniami

o zblizonym zakresie dzialania oraz innymi instytucjami w celu pozyskiwania
i wymiany wydawnictw;
9. przygotowywanie i rozsylanie informacji o nowych wydawnictwach do dzialow
merytorycznych;
10. wyszukiwanie i przygotowywanie w wersji elektronicznej publikacji prasowych
dotyczacych dziatalno$ci Muzeum;
11. wspdlpraca z dziatami merytorycznymi Muzeum w realizowaniu prac naukowo-
badawczych, ekspozycyjnych, promocyjnych, wydawniczych, o§wiatowych i szkoleniowych;
12. udzial w przygotowywaniu materiatbw naukowych i promocyjnych do publikacji
muzealnych;
13. przygotowanie wysylek wydawnictw muzealnych: bibliotecznych egzemplarzy
obowigzkowych, egzemplarzy na wymiane, egzemplarzy autorskich itp.;
14. tworzenie bibliografii naukowej tematéw zwigzanych z merytoryczng dzialalnoscig
Muzeum i realizowanymi w Muzeum pracami naukowymi (informacja naukowa)
15. nadzér nad wydawnictwami muzealnymi, w tym:
1) pozyskiwanie i zarzadzanie pulg numeréw ISBN;
2) zglaszanie wykorzystania numeréw ISBN.
Do zadan Archiwum zakladowego nalezy w szczegdlnosci:
1. przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych dzialow Muzeum,
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
2. przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
3. porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

4. udostepnianie przechowywanej dokumentacji;



5. wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy;

6. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy problemow;

7. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

8. przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

9. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym;

10. doradzanie w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja;

11. wspélpraca ze wszystkimi dzialami merytorycznymi Muzeum w zakresie realizacji prac

ekspozycyjnych, promocyjnych, wydawniczych, o§wiatowych oraz naukowo-badawczych.

§8

Do podstawowych zadan Dzialu Konserwacji Zbioréw nalezy:

1. prowadzenie statego dozoru i opieki konserwatorskiej nad catoscia muzealnych zbioréw
w zakresie okreslania warunkéw ich eksponowania i magazynowania;

2. opracowywanie planow rocznych i wieloletnich oraz programéw doraznej konserwacii
zbior6w oraz profilaktyki konserwatorskiej;

3. opracowywanie zalecefi konserwatorskich przy pracach remontowo-konserwatorskich
i nadzorowanie ich realizacji;

4. wykonywanie prac zabezpieczajacych, naprawczych i konserwatorskich przy obiektach
wedlug ustalonych planéw lub doraznych potrzeb;

5. wnioskowanie o przekazanie obiektow do konserwacji wyspecjalizowanym firmom spoza
Muzeum;

6. sporzadzanie dokumentacji z wykonania prac konserwatorskich;

7. prowadzenie dzialalnosci naukowej, wystawienniczej, wydawniczej, o$wiatowej
1 upowszechniajgcej w zakresie zadan dziatu;

8. wspolpraca z Warminsko — Mazurskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow
w Olsztynie;

9. przygotowywanie wnioskow i udziat w realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkéw

zewngetrznych;



10. sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci dziatu.

§9

Dzial Promocyjno-Oswiatowy prowadzi dziatalnos¢ w zakresie edukacji, promocji, obstugi
ruchu turystycznego oraz dziatan Salonu Wystawowego i Domu Mrongowiusza.

Do podstawowych zadan Dziatu Promocyjno-Oswiatowego nalezy:

1. W zakresie edukacji:

1) przygotowywanie calosciowej oferty zaje¢ muzealnych prowadzonych w Muzeum;

2) opracowywanie konspektow i prowadzenie zaje¢ muzealnych przez pracownikow dziatu;

3) nadzor metodyczny nad zajeciami muzealnymi prowadzonymi przez pracownikow
innych dzialow Muzeum;

4) wspdlpraca ze szkotami i instytucjami kultury dziatajacymi na rzecz edukacji kulturalne;
i animacji artystycznej.

2. W zakresie promocji:

1) ksztattowanie wizerunku instytucji;

2) koordynowanie i prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i reklamowych
Muzeum;

3) wspolpraca z mediami, instytucjami kultury, biurami turystycznymi, placowkami
o$wiatowymi, osrodkami wypoczynkowymi, portalami internetowymi i innymi
instytucjami oraz samorzadem lokalnym w zakresie popularyzowania i promowania
przedsigwzig¢ Muzeum;

4) inicjowanie, koordynowanie, organizowanie 1 obstuga wydarzen kulturalnych
organizowanych przez Muzeum;

5) sporzadzanie dokumentacji fotograficznej z wydarzef muzealnych;

6) prowadzenie strony internetowej Muzeum oraz profili w mediach spotecznosciowych;

7) regularny mailing z informacja o organizowanych wydarzeniach do instytucji kultury,
medi6w, punktéw informacji turystycznej, hoteli 1 in.;

8) przygotowywanie lub zlecanie przygotowania materialow reklamowych, m. in.
informatoréw z programem imprez, plakatow, folderow, zaproszen itp.

9) prowadzenie analiz i badaf sondazowych z zakresu dziatalno$ci Muzeum.

3. W zakresie obslugi ruchu turystycznego:



.

e

4.

5.

1) organizowanie i prowadzenie dziatan zwiazanych z udostgpnianiem Muzeum do
zwiedzania;
2) utrzymywanie sprawnej obstugi ruchu zwiedzajgcych;
3) sprawowanie nadzoru nad wybranymi wystawami w przypadku objecia nadzorem danej
wystawy przez opiekuna ekspozycji:
4) nadzor nad ewidencjonowaniem zwiedzajacych w Parku Etnograficznym i Salonie
Wystawowym.
W zakresie dzialan Salonu Wystawowego i Domu Mrongowiusza:
1) nadzér nad udostgpnianiem ekspozycji w Salonie ~ Wystawowym i Domu
Mrongowiusza;
2) koordynowanie dziatalnosci edukacyjnej w oparciu o prezentowane wystawy;
3) udziat w realizacji wystaw we wspotpracy z dziatami merytorycznymi.
Inne zadania dzialu:
1) przygotowywanie wnioskow i udziat w realizacji projektow dofinansowanych ze
$rodkow zewngtrznych;

2) sporzadzanie planow pracy i sprawozdan z dziatalnosci dziatu.

§ 10

Do podstawowych zadan Dzialu F inansowo-Ksiegowego, ktorym kieruje Gtowny Ksiggowy,

nalezy:

i
2.

prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami;
ewidencjonowanie dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji

gospodarczych;

. ochrona mienia bedgcego w posiadaniu Muzeum poprzez sprawowanie wlasciwego nadzoru

finansowego;

. sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

. dokonywanie ptatnosci z rachunkéw bankowych Muzeum w oparciu o zatwierdzone

dowody ksiegowe;

. naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikéw Muzeum oraz wynagrodzen

z tytulu umow cywilnoprawnych;

. rozliczanie podatk6w, optat oraz skladek ZUS;
. ewidencja i rozliczanie wydatkow dziatalnosci socjalne;j;

. sprawdzanie i rozliczanie krajowych i zagranicznych kosztow podrozy stuzbowych;



10. prowadzenie obstugi kasowej Muzeum:

11. okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;

12. sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz sprawozdan budzetowych;

13. opracowywanie planow finansowych;

14. gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji

przewidzianej ustawa o rachunkowosci.

§ 11

Do podstawowych zadan Dzialu Hodowli i Upraw nalezy:

1. prowadzenie pracy hodowlanej: opracowywanie profilu hodowlanego i poszukiwanie
zwierzat do niego pasujacych, planowanie i selekcja hodowlana, zakup i sprzedaz zwierzat
hodowlanych;

2. zapewnienie nalezytych warunkoéw chowu zwierzat, dbalo$é o ich dobrostan, odpowiednie
warunki utrzymania i stan zdrowia;

. praca ze zwierzetami;
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4. poszerzanie wiedzy na temat zwierzat tradycyjnie hodowanych na terenie dawnych Prus
Wschodnich;

prowadzenie ewidencji zwierzat w odpowiednich jednostkach nadzorczych;

prowadzenie prac na lakach, pastwiskach, polach uprawnych i ogrodach Muzeum;
prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i popularyzacja wiedzy hodowlano-rolniczej;

wspbtpraca z jednostkami naukowymi i hodowlanymi:

© © =N W

zakup i konserwacja maszyn rolniczych, narzedzi gospodarczych i sprz¢tu potrzebnego w

rolnictwie;

10. przygotowywanie i sktadanie wnioskow o dofinansowanie dzialalnosci rolnej i

hodowlanej;

11. sporzadzanie rocznych i miesigcznych planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci dziatu.

§ 12

Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegélnoscei:
1. nadzorowanie i koordynowanie spraw wchodzacych w zakres administracji Muzeum;

2. nadzor nad utrzymaniem w nalezytym porzadku i czystosci wszystkich obiektow oraz

terenu Muzeum;



3. zabezpieczenie obiektow nieruchomych i ruchomych przed pozarem, kradziezg lub
innymi formami zniszczenia;

4. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i BHP;

5. sprawowanie ochrony nad bezpieczenstwem osob i mienia Muzeum przy pomocy systemu
CCTV;

6. wspolpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie monitorowania, konserwacji i napraw lo-
kalnego systemu przeciwpozarowego i antywlamaniowego oraz innych urzadzen;

7. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Muzeum;

8. koordynowanie spraw transportowo-logistycznych;

9. dokonywanie zakupow materiatow i ustug w zakresie funkcjonowania Muzeum;

10. prowadzenie gospodarki magazynowe;j;

11. prowadzenie 1 kontrola stanu technicznego s$rodkéw transportu nalezacych do
Muzeum;

12. ewidencjonowanie i rozliczanie kart pojazdow;

13. przygotowywanie wnioskow i udziat w realizacji projektow dofinansowanych ze srodkow
zewnetrznych;

14. sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan z dziatalnosci dziatu.

§13

Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy:
1. prowadzenie i kompleksowa obstuga sekretariatu;
2. obstuga kancelaryjna Muzeum:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji;

2) prowadzenie ewidencji korespondencj;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg korespondencjg;
3. obsluga telefoniczna i faksowa Muzeum oraz poczty elektronicznej Sekretariatu i

Dyrektora;
4. prowadzenie rejestrow, w szczegdlnosci:

1) aktow prawnych wydawanych przez Zarzad i Sejmik Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego;

2) zarzadzen wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora;

3) wewnetrznych aktoéw normatywnych;



4) umow.

5. obstluga spotkan organizowanych przez Dyrektora;
6. przygotowywanie materialow na zlecenie Dyrektora;

7. prowadzenie ksigzki kontroli oraz ksigzki skarg 1 wnioskow.

§ 14

Do podstawowych zadan Specjalisty ds. kadr nalezy:

prowadzenie dokumentacji pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie umow o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie $wiadectw pracy;

1
2
3. prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow;
4,
5
6

nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow;

. nadzér nad wykorzystywaniem przez pracownikow urlopéw wypoczynkowych:

. prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz upowaznien i pelnomocnictw wydawanych

przez Dyrektora;

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z dodatkiem stazowym i nagrodami jubileuszowymi;
. planowanie potrzeb kadrowych i administrowanie procesem rekrutacji nowych

pracownikow;

prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikow.

§ 15

Do podstawowych zadan Specjalisty ds. obronnych nalezy:

1. opracowanie procedur i instrukcji w ramach systemu teleinformatycznego w obszarze
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

2. praca nad poprawg funkcjonalnosci proceséw zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym i sprawami obronnymi.

3. wspolpraca z panstwowymi i samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie monitorowania, zbierania i archiwizowania informacji w odniesieniu do
wystepujgcych i mozliwych do wystapienia zagrozen o charakterze militarnym i
pozamilitarnym, a w szczegdlnosci cyberterrorystycznych i terrorystycznych.

4. udzial w organizacji i doskonaleniu procedur dziatania i wspoldziatania komorek
organizacyjnych w zakresie zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

5. udzial w tworzeniu materiatow szkoleniowych, szkolenie uzytkownikéw w obszarze

zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.



6. udziat w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem, uruchamianiem
i realizacja zadafh w ramach statego dyzuru oraz opracowywanie i aktualizacja
dokumentacji.

7. opracowywanie zarzadzen z zakresu spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.

8. reklamowanie pracownikéw MBL-PE w Olsztynku od obowiazku pelnienia czynnej
stuzby wojskowe]j w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

9. wspbldziatanie z innymi instytucjami w celu realizacji zadan obronnych i zarzadzania

kryzysowego, sprawozdawczosc.

§ 16

Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2. zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informa-
cje niejawne;

3. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegblnoscei szacowa-
nie ryzyka;

4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentow;

5. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Dyrektora Muzeum Budow-
nictwa Ludowego — Park Etnograficzny, ,.Planu ochrony informacji niejawnych w Mu-
zeum Budownictwa Ludowego — Park Etnograficzny w Olsztynku”, w tym w razie wpro-
wadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6. prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7. prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan spraw-
dzajacych;

8. prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych w Muzeum Budownictwa Ludowego
— Park Etnograficzny albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmowiono wydania poswiad-

czenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujgcego wylacznie:

a) imie¢ i nazwisko,



b) numer PESEL,

¢) imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu koficzacego procedure, datg jego wydania oraz numer;

2) przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji danych os6b uprawnionych do dostgpu
do informacji o klauzuli "poufne" i wyzszej, a takze os6b, ktorym odméwiono wydania
po$wiadczenia  bezpieczenstwa  lub wobec  ktorych  podjeto  decyzje
o cofnieciu poswiadczenia bezpieczefistwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa

w pkt 8.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

1. Zmiany w Regulaminie wymagaja trybu wiasciwego dla jego ustalenia.
2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem nadania go przez Dyrektora,
po zasiegnieciu opinii Organizatora.

3. Szczegblowy zakres zadaf pracownikow okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego MBL-PE

SCHEMAT ORGANIZACYINY MBL-PE

DYREKTOR
Zastepca Dyrektora

Dziat

Administracyjno-
Gospodarczy = : : 3
Dziat Dziat Dziat Dziat Dziat Dziat
Budownictwa Kultury Dokumentacji Konserwacji Promocyjno- Finansowo-
Ludowego Ludowej Zbioréw Zbioréw Oéwiatowy Ksiegowy

Dziat [

Hodowli i Upraw
Sekretariat

Specjalista ds. kadr

Specjalista ds.
obronnych

Petnomocnik ds.
ochrony informacji
niejawnych




