
Krak6w, dnia 27 .11.2015 r.

Regulamin organi zacy jny
Muzeum In2ynierii Miejskiej w Krakowie

I. Postanowienia og6lne

$1
Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowi e, zwane dalej ,,Muzeum,,, dziaNana podstawie:
1) ustawy z dnia25 paldziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzenht dziaNalno1ci
kulturalnej $.Dz.IJ.22012 r. poz.406 zp6Ln. zm.),
2) ustawy z dma2l listopada lgg6roku o muzeach (tj. Dz. IJ. z 2012 r. poz. 9g7 z p64n. zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. IJ. z 2013 r. poz. gg5
zp62n. zm.),

4) Statutu Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowie nadanego uchwal4 nr XXIII/3 ggn;
Rady Miasta Krakowa z dnra 9 wrzesnia 2075 r,, w sprawie zmiany nazw Muzeum Sztuki
Wsp6lczesnej w Krakowie oraz zmiany uchwaly Nr XC/134 9ll3 w sprawie nadania statut6w
miej skim instytucj om kultury.

1. Muzeum jest samorz4dow4
i ekonomi czno -ftnansowvm.

,,Organizatorem".

$2
instytucjq kultury, wyodrEbnion4 pod wzglEdem prawnym
utworzon4 przez Gminp Miejskq Krak6w, zwanq dalej

2' OgSlny nadzor nad Muzeum sprawuje Minister Kultury iDziedzictwa Narodowego.
3' Bezposredni nadz6r nad Muzeum, w tym nad gospodark4 finansow4 sprawuje

,,Organizator", tj. Rada Miasta Krakowa i Prezydent Miasta Krakowa, w zakresie swoich
kompetencji.

$3
Muzeum uzyskalo osobowoSi prawne z dniem I pa2dziernika 199g r. z chwllqwpisu do
rejestru instytucji kultury prowadzonego ptzez organizatora pod numerem 20.

$4
1. SiedzibqMuzeum jest Miasto Krak6w.
2. W sklad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzq:
a. oddzial I Muzeum: zajezdnia,ul. sw. wawrzyrica 15, Krak6w,
b' Oddzial II Muzeum: ogr6d DoSwiadczeri im. Stanislawa Lema, Al. pokoju 6g, Krak6w.

3. Terenem dzialaniaMuzeumjestobszarRzeczypospolitej polskiej izagranica.

$s
l' Przy Muzeum dziala Rada Muzeum, kt6rej czlonk6w powoluje i odwoluje prezydent Miasta

Krakowa.



2' Rada Muzeum dziala na zasadach i w trybie okreslonym w aft. 11 ustawy o muzeach.
szczeg6lov'ry tryb pracy Rady Muzeum okresla osobny, uchwalony przezniqregulamin.

3' w Muzeum mogQ dziala(, kolegia doradcze, kt6re sq cidlami doradczymi Dyrektora
Muzeum w zakresie statutowej dzialalnoScl Muzeum.

4' Kolegia tworzy Dyrektor Muzeum zwlasnej inicjatywy lub na wniosek, co najmniej polowyzatrudnionych w Muzeum muzealnik6w. Dzialajqone na podstawie opracowan ych przez
si ebie i zatwier dzonych pr zez Dyrektora Muzeum re gulamin6w.

5' w sklad kolegi6w wchodzqosoby powolane przezdyrektora sposr6d pracownik6w
merytorycznych Muzeum lub spozaich grona.

6. Posiedzenia kolegi6w zwoluje dyrektor.
7. Kolegium przewodniczy dyrektor arbo wyznaczonaprzezniego osoba.
8' Kolegia wyra2aiqopinie w formie uchwal, podej mowanych zwykt4wiqkszosci4 glos6w,

przy obecnosci co najmniej polowy skladu Kolegium. w przypadku r6wnej liczbyglos6w
decyduj e glos przewodnicz4cego.

9' obslugE kancelaryjno-biurow4 Kolegium zapewniaMuzeum.

l. Muzeum zarzqdza dyrektor, kt6rego
zasadach i w trybie przewidzianym w
kulturalnej.

2. Dyrektor zarzqdza dziaNalnoSciq Muzeum
3. Zastppcy s4 powolywani i odwolywani

Prezy denta Miasta Krakowa.

$6
powoluje i odwoluje prezydent Miasta Krakowa na
ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoSci

przy pomocy dw6ch zastqpc6w.
pruez dyrektora Muzeum po uzyskaniu zgody

4' Gl6wnego ksiEgowego zatrudniai zwarnia dyrektor Muzeum.
5' Muzeum zatrudnia: pracownikow dzialalnosci podstawowej (tworzqcych zawodowe grupQmuzealnik6w, konserwator6w i renowator6w), pracownik6w administracyjno

technicznych, pracownik6w finansowo - ksipgowych, pracownik6w obslusi.

II. Struktu ra organizacyj na

$71' Muzeum jest wielodziaLowe i posiada nastppuj4ce dzialy, kom6rki organizacyjne isamodzielne stanowiska:
l) Dzial Gromadzenia zbiorlw (skupia kolekcje gromadzonych muzeali6w wg dzialow

tematycznych oznaczonych cyfrqrzymsk4: I, II, III ... ).2) Dzial Edukacji,
a) Zespol ds. promocji,

3) Biblioteka Naukowa i Archiwum,
4) Archiwum Zakladowe,



5) Pracownia Konserwacji,
6) Pracownia Obslugi iOrganwzcji Wystaw,
7) Gl6wny Inwentaryzator Zbior6w,

a) Zesp6L ds. inwentaryzacji,
8) Dzial Administracyjny,

a) Sekretariat, ,'

b) Ochrona/Doz6rlPracownicy sprzqtajqcy

9) Dzial KsipgowoSci,

a) kasa/-y w Zajezdni,
b) kasa w Ogrodzie DoSwiadczeri im. St. Lema.

10) Dzial Inwestycji,
a) Zesp6l ds. realizacji zadan inwestycyjnych/aplikacji o Srodki finansowe,
b) Zespol ds. zam6wieri publicznych.

2, Dyrektor Muzeum mohe powolywad zespoly zadaniowe w celu rcalizacji
poszczeg6lnych projekt6w, rcahzacji zadafi. Powolanymi zespolami kieruje Dyrektor
lub upowaZniony przez Dyrektora pracownik Muzeum.

III. Organwacja pracy, zakresy dzialania i odpowiedzialnoSci

$8
1. Do zakresu dziaNania Dyrektora Muzeum nale|y zarzqdzanie caloksztaltem

dzialalnofici Muzeum i reprezentowanie Muzeum na zewn4trz) aw szczeg6lno6ci:

1 ) kierowanie sprawam i dziaNalnosci podstawowej i administracyj nej,
2) nadzor nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem i maj4tkiem Muzeum,
3) nadzor nadksztaltowaniem programu wystawienniczego orczrealizacj4ekspozycji

na odpowiednim poziomie meryto ry cznym,
4) prowadzenie efektylvnej gospodarki mieniem i srodkami finansow)'rni Muzeum,
5) aktywne poszukiwanie i pozyskiwanie 2rodel finansowania dziaNalnoSci statutowei

Muzeum,
6) dob6r i wykorzystywanie kadr, stwarzanie warunk6w do podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownik6w oraz zapewnienie im odpowiednich warunk6w pracy,
7) przedstawianie ,,Organizatorowi" i wlaSciwym instl'tucjom plan6w i sprawozdafr

rzeczory ch, finansowy ch oruz wniosk6w inwestycyjnych,
8) wydawanie w obowiqzuj4cym trybie regulamin6w izaruqdzefi,
9) sprawowanie kontroli zarzqdczej w Muzeum,
10) nadz6r nad kontrol4wewnEtrznqw Muzeum.

Dyrektor Muzeum zanqdza caloksztaltem dzialalnoSci Muzeum ) cztJ\^/a nad jego
mieniem i jest za nie odpowiedzialny.

$e



1. Dyrektor Muzeum uprawniony jest do skladania w imieniu Muzeum oSwiadczeri

woli w zakresie jego praw i obowi4Tk6w finanso!\rych i maj4tkowych.
Dyrektor Muzeum mohe ustanowid pelnomocnik6w do dokonywania okreSlonych

czynno6ci prawnych w imieniu Muzeum, okreSlaj4c zakres pelnomocnictwa, w
tym w czasiejego nieobecnoSci.

Dyrektor Muzeum upowazniony jest do zaciryania zobowiqzah oraz dokonywania
wydatk6w do wysokoSci Srodk6w okre6lonych w planie rzeczowo-ftnansowym

Muzeum.

Dyrektor udziela wszelkich upowazniefi do dzialarria, rcprezentowania i skladania
oSwiadczeri w imieniu Muzeum.

W sprawach nie dotyczqcych dzialalnoSci podstawowej Dyrektora Muzeum
w czasie jego nieobecnoSci zastgpuje Kierownik administracyjny lub w rczie
nieobecno6ci Kierownika, inny pracownik na podstawie udzielonych mu
pelnomocnictw.

6. Dyrektorowi Muzeum podlegaj4 bezpoSrednio:

1) Zastgpca dyrektora ds. merytorycznych,
2) Zastppca dyrektora ds. inwestycyjnych,
3) Gl6wny ksiEgowy,

4) Gl6wny Inwentaryzator Zbior6w,
5) Kierownik administracyjny,
6) Archiwum Zakladowe.

$10
Do zadan Zastppcy dyrektora ds. merytorycznych, Zastppcy dyrektora ds.

inwestycyjnych, Gl6wnego ksiggowego, Gl6wnego inwentaryz atorz zbior6w, Kierownika
administraryjnego, Kierownika oddzialu Muzeum, Kierownika dzialu gromadzenia
zbior6w i Kierownika dzialu edukacji nalezy miEdzy innymi:
1. koordynowanie pracami w podlegtych kom6rkach organizacyjnych,
2. kontrola i nadz6r nad wlaScilvym i terminowym wykonyr,vaniem zadah wchodz4cych w

zakres obowi4zkow poszczeg6lnych pracownik6w w podleglych kom6rkach
organizacyjnych,

3. przydziaN spraw wplywaj4cych do danej kom6rki organizacyjnej podleglym
pracownikom,

4. udzielanie pracownikom wskaz6wek co do sposobu zaNatwieniaprzydzielonych spraw,

5. nadz6r nad realizacjq w podleglych kom6rkach organizacyjnych obowiqzk6w
wynikaj4cych z ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt Muzeum InZynierii Miejskiej w
Krakowie", ,,Instrukcji o organizacji i zakresie dziaNania archiwum zakladowego
Muzeum In2ynierii Miejskiej w Krakowre" oraz,, Instrukcji kancelaryjnej Muzeum
In2ynierii Miejskiej w Krakowie", oraz zarzqdzeh wewnQtrznych Muzeum dotycz4cych
obiegu r gromadzenia dokumentacji, a takle innych zarzqdzen wydawanych przez

Dyrektora Muzeum.

2.

J.

4.

5.
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4



Do zadah Zastppcy dyrektora ds. merytorycznych nale2y w szczeg6lnosci:
1. zastppowanie Dyrektora Muzeum w sprawach dzialalnoSci podstawowej,
2. programowanie okresowe, roczne i wieloletnie dziaLalnoSci merytorycznej i edukacyjnej

- zgodnie z zaNoheniami ustalonymL z Dyrektorem Muzeum, w tym przygotowanie
zaloLeh dla pracy kom6rek merylorycznych,

3. przygotowywanie okresowych, rocznych i wieloletnich plan6w i sprawozdari
z dzialalnoSci merytorycznej Muzeum,

4. przydzielanie zadah podleglym Kierownikom dzial6w oraz pracownikom (podleglych
bezpoSrednio i poSrednio) w procesie realizacji projekt6w merytorycznych (prac
naukowo - badawczych, prac konserwatorskich, przygotowywaniu wystaw statych
i czasowych, przygotowywaniu publikacji), nadz6r nad ich rcalizacjqi wykonywanie
czynnoSci z zakresu kontroli wewnEtrznej,

5. koordynacja prac z podmiotami zev,mgtrznymi zwiqzanych z dzialalnoSci4
wystawiennrcz4, pracami konserwatorskimi, projektami wydawniczymi, dzialalnoSci4
edukacyj n4 i szkoleniow4

6. koordynacja przygotowywania wniosk6w o dofinansowanie realizacji projekt6w
merytory cznych i sprawozdafl z ich rcalizacji,

7. podejmowanie decyzji z Dyrektorem Muzeum w zakresie powiEkszania zbior6w drog4
zakup6w, przyjmowania dar6w i przekaz6w, w tym sporzqdzanie protokol6w
konieczno Sci zakupu naj cermiej szych obiekt6w,

8. koordynacj a i nadz6r nad przygotowaniem wytycznych i program6w konserwatorskich
oraznadzor nad ich rcalizacjqi dokumentacj4

9. koordynacja kwerend prowadzonych w celu poszerzeniazbior6w,
10. opiniowanie typowania eksponat6w przeznaczonych na wystawy i ekspozycje stale

wlasne i v,rypo2y czane na zewnqtrz,

11. kierowania zespolami zadaniowymi powolywanymi w celu realizacji projekt6w
merytorycznych,

12. nadzor nad prawidlowym i efektywnym funkcjonowaniem ekspozycji muzealnych,
dzialalnoSci edukacyjnej, dzialalnoficizwiqzanej z opracowywaniem zbior6w,

13. dokonywanie okresowej oceny pracownik6w dzial6w oruz przedstawianie Dyrektorowi
Muzeum propozycji oceny efektywnoSci ich pracy wedlug okreslonych kryteri6w,

14. tworzenie warunk6w do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownik6w
dziaN6w merytory cznych,

15. przygotowywanie projekt6w zarzqdzeh wewngtrznych Dyrektora Muzeum dotycz4cych
dzialalnoSci merytorycznej.

$12
1. Zastgpcy dyrektora ds. merytorycznych podlegaj4 nastEpuj4ce kom6rki organizacyjne:

a) Dzial Gromadzenia Zbiorow,
b) Biblioteka Naukowa i Archiwum,
c) Pracownia Konserwacji,
d) Pracownia Obslugi i Organizacji Wystaw,
e) Dzial Edukacji wraz z Zespolem ds. Promocji



0 oddzialy: Zajezdnia i Ogr6d Doiwiadczeri im. Stanislawa Lema
merytorycznym.

Prac4DziaNu GromadzeniaZbiorsw,Dzialtt Edukacji orcz oddzialu Ogrdd Doiwiadczeri im.

Stsnislawa Lema, kieruj4 kierownicy, podlegajqcy bezpoSrednio Zastppcy dyrektora ds.

merytorycznych. W przypadku wakat6w na stanowiskach kierowniczych w ww. kom6rkach,
funkcjq kierownika sprawuje bezpoSrednio Zastgpca dyrektora ds. merytorycznych lub
czasowo czynnoSci te moge zostal powierzone innej osobie o odpowiednich kwalifikacjach
merytorycznych.

Do obowi4zk6w kierownikr6w dzial6w i oddzialu, o kt6rych mowa w ust. 2naleay:
1) przygotowywanie okresowych, rocznych i wieloletnich plan6w i sprawozdari

z dzialalno(ci (w tym danych liczbowych) kierowanych przez siebie kom6rek
i terminowe przedldadanie ich Zastgpcy dyrektora ds. merytorycznych,

2) przygotowywanie wniosk6w o dofinansowanie dzialalnoSci realizowanei w ramach
danej kom6rki organizacyjnej,

3) organizacjai podzial pracy pomigdzy poszczeg6Inych pracownik6w w ramach kom6rki
organizacyjnej z uwzglpdnieniem zakresu dziaNalnoSci poszczeg6lnych dzial6w,
okre6lonych w paragrafach 18-20 niniejszego Regulaminu,

4) kontrola efektywnoSci pracy podleglych pracownik6w.
Do obowi4Tk6w kierownika oddzialu pn. ,,Ogr6d DoSwiadczeri im. Stanislawa Lema",
(opr6cz zadari, o kt6rych mowa w $ 12 ust. 3 Regulaminu) nale1qr6wnie1
I) organrzacja i podzial pracy pracownik6w w oddziale pn. ,,Ogr6d DoSwiadczen im.

Stanislawa Lemd' oraz pracownik6w innych dzial6w oddelegowanych do realizacji
zadaftego oddzialu,

2) koordynacja zadan oddzialu z innymi kom6rkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie
dzialalnoici podstawowej, w tym w szczegSlnoici zDzia\em KsiqgowoSci
r Dzialem Administracyjnym Muzeum.

$ 13

1. Do zadan Zastppcy dyrektora ds. inwestycyjnych na\e2y: koordynacja zadan
inwestycyjnychrealizowanych w muzeum, pozyskiwanie Srodk6w finansowych ze Zrodel
zewnEtrznych, obsluga muzeum w zakresie prawno-ekonomicznym, w tym w
szcze96lnoSci:

1) wsp6lpraca z Dyrektorem Muzeum, Zastgpc4 dyrektora ds. merytorycznych oraz
Gl6wnym ksiggowym przy opracowywaniu dokumentacji dotycz4cej realizacji zadafl
inwestycyjnych,

2) opracowywanie i aktualizowanie wniosk6w, harmonogram6w i sprawozdari
rzeczowo-frnansowych dotyczqcych realizacji inwestycji, weryfikowanie rozliczen
finans o wych po dmiot6w bi or4c yc h udzial w r ealizacji inwe stycj i,

3) przygotowywanie i opiniowanie dokument6w, w tym um6w dot. realizowanych
inwestycj i pod wzglpdem prawno-ekonomicznym,

4) przydzielanie zadan podleglym pracownikom (podleglych bezpoSrednio i poSrednio)

w procesie reahzacji projekt6w inwestycyjnych, nadz6r nad ich realizacjq i
wykonywanie czynnoS ci z zaktesu kontroli wewngtrzrlej,

w zaKresle

2.

J.

4.



5) analiza mo2liwoSci wsp6finansowania dzialanmuzeum ze 2r6del zewngtrznych,
6) opracowanie i prowadzenie bazy danych dotycz4cej moZliwo6ci wsp6finansowania

dziatait muzeum ze 2r6del zewnptrznych,

7) wyszukiwanie i pozyskiwanie potencjalnych sponsor6w muzeum,
8) negocjowanie warunk6w orazprzygotowanie um6w sponsorskich,
9) przygotowywanie we wsp6lpracy z Dyrektorem Muzeum, ZastEpcq dyrektora ds.

merytorycznych, Gl6wnym ksipgowym dokumentacji dotyczqcej pozyskiwania
funduszy ze 2r6del zetvnqtrznych,

10)wsp6lpraca z instytucjami zarzqdzajqcymi wydatkowanie funduszy ze 2r6deN

zewnqtrznych.

2. Zastppcy dyrektora ds. inwestycyjnych podlegajq nastEpujqce kom6rki orgarrizacyjne:
a) Dzial Inwestycji wrazz zespolami powolywanymi do realizacji okreslonychzadah.
b) oddziaNy: Zajezdnia i Ogr6d Doiwiadczeri im. Stanislawa Lema - w zakresie

inwestycyjnym.

s14
Do obowi4zk6w Gl6wnego ksipgowego naIe?y w szczeg6lnoSci:

1. prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z obowi4zuj4cymi zasadami

rachunkowoSci r zasadami okreSlonymi dla insty.tucji kultury oraz w spos6b

umo 2l i wi aj 4cy prawidNow e zar zqdz ani e Muzeum,
2. zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnqtrznej informacji ekonomicznej,

umoZliwiaj4cej podejmowanie prawidlowych decyzji gospodarczych oraz
zotganrzowanie i doskonalenie systemu nalehnej kontroli i oceny wykonywania zadah

finansowych ( go spodar czy ch),

3. zapewnienie prawidlowo6ci, terminowo5ci i zgodnoSci sprawozdari rzeczowo
fi nansowych skladanych do wlaSciwych instltucj i przez Muzeum,

4. kierowanie rachunkowoSciqMuzeum polegajqc4na:

a) zorganizowaniu sporzqdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokument6w ksiggowych w spos6b zapewniaj4cy wlaSciwy przebieg operacji
finansowych, ochronE mienia bEd4cego w posiadaniu instytucj i oraz sprawne
przeprowadzanie kontroli wewnEtrznej,

b) bieZ4cym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowoSci, sporzqdzaniu kalkulacji
wynikowej koszt6w i sprawozdawczoSci finansowej w spos6b umozliwiaj4cy:
- termino we przekazywanie rzetelny ch informacj i ekonomicznej,
- skuteczn4 ochronp mienia Muzeum i prawidlowe rozliczanie os6b maj4tkowo

odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidtrowe i terminowe dochodzenie roszczen i regulowanie zobowiqzaf,
- kontrolE reahzacji Wznaczonych Muzeum zadan,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczenfinansowych,
c) nale?yiym prze chowywaniu i zab ezpie czaniu do kument6 w ks i g go wych,
d) nadzorowaniu caloksztaltu prac z zak,resu rachunkowoSci wykonywanych przez

poszczeg6lne kom6rki organizacyjne, w tym przez oddzial pn. ,,Ogr6d
DoSwiadczeri im. S. Lema".



5. dokonywanie czynnoSci zwiqzanych ze sprawowaniem kontroli wewnqtrznej, w tym
kontrola legalnoSci dokument6w pod k4tem wykonania planu rzeczowo - finansowego,

6. zapewnienie sprawnego i wlaSciwego funkcjonowania gospodarki kasowej,
7. dokonywanie wstqpnej kontroli kompletnoSci i rzetelnoSci dokument6w dotycz4cych

operacj i gospodarczych i finansowych,

8. nadzorowanie wlaSciwej wysokoSci podatk6w i skladek,

9. prowadzenie ewidencji Srodk6w trwalych, inicjowanie spis6w i inwentaryzacji Srodk6w

trwalych,
10. kierowanie prac4podleglych pracownik6w i ich szkolenie,
lI. anahzawykorzystania Srodk6w bgd4cych w dyspozycji Muzeum,
12. przy gotowywanie rocznych plan6w fi nansowych,

13. opracowywanie projekt6w zarzqdzen i przepis6w wewnEtrznych wydawanych przez

Dyrektora Muzeum doty czqcych prowadzenia rachunkowoSci.

$ls
Gl6wnemu ksiqgowemu podlegaj4 bezpoSrednio kasy dzialajqce w muzeum, pracownicy
Dzialu KsiEgowoSci.

$16
Do zadafi Gl6wnego inwentaryzatora zbor6w nalely sprawowanie opieki nad caloSciq

zbior6w, w tym w szczeg6lnoSci :

1. prowadzenie inwentarza zbior6w, w tym: ksiEgi wplyw6w, ksiEgi ruchu muzeali6w
oraz ksi4g inwentarzowych,

2. nadzorowanie nad terminowoSci4i prawidlowoSci4ewidencjonowania zbior6w,
3 . nadzo ro wan ie dzialan zw iqzany ch z e I ektroni c zn4 inwent ary zacj q zbi or6w,
4. kierowanie procesem digitalizacji zbior6w muzealnych,

5. organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji (szkontr6w, spis6w z natury)
zbior ow, z go dni e z ob owiqzuj4cymi przep i s ami s zc ze g6lowymi,

6. nadzorowanie prac Zespolu ds. inwentaryzacji,
7. kontrola pracy magazyn6w zbior6w,
8. orzekanie o celowoSci wydatk6w ponoszonych na zabezpieczenie muzeali6w

i prawidlowe ich przechowywanie,

9. kontrola stanu zachowania i sposobu eksponowania obiekt6w ' muzealnych
wy p oLy czonych innym instytucj om.

$17
D o zadan Kie rownika ad ministracyj ne go nale?y w szcze g6lno Sci :

1. zastqpowanie Dyrektora Muzeum, w razie jego nieobecno6ci, w sprawach

or ganizacy jno - admini stracyj nych,

2. biezqce administrowanie budynkami i obiektami budowlanymi nalez4cymi do Muzeum,
polegaj4ce na:

a) prowadzeniu dokumentacji dotyczqcej uZytkowania budynk6w i obiekt6w,
b) organizowaniu zabezpieczeri budynk6w, plac6w i innych obiekt6w, w tym takZe

przed wlamaniem t polarem,



c) organizowaniu i kontroli ttrzymania porz4dku i czystoSci w budynkach, obiektach
i na placach nalelqcych do Muzeum,

d) nadzorze nad prawidlow4 eksploatacj4 obiekt6w udostgpnianych przez Muzeum
najemcom lub innym uzytkownikom,

3. czuwanie nad bezpieczefrstwem oraz stanem technicznym budynk6w, obiekt6w,
urzqdzeh i maszyn,

4. planowanie, przygotowanie i orgarrizowanie zaopatzenia Muzeum w niezbEdne

materialy i ur zqdzeni a,

5. prowadzenie caloksztaltu spraw zwiqzanych zubezpieczeniem mienia i os6b na terenie
Muzeum, bezpieczenstwem i higien4 pracy, obron4 cywilnq oraz zabezpieczeniem
przeciwpoZarowym, kt6re okreSlaj4 odrEbne przepisy szczeg6Nowe, w tym:
a) organizacja szkoleri dla pracownik6w Muzeum,

b) kontrola przestrzegania przez pracownik6w zasad bezpieczehstwa i higieny pracy

oraz zasad zwiqzanych z zabezpieczeniem przed polarcm i wlamaniem,
6. planowanie, przygotowanie i nadz6r nad wykonywanymi pracami konserwacyjnymi

i pracami naprawczymizwiqzanymizbezpolredni4eksploatacj4budynk6w i obiekt6w,
7, wsp6lpraca z Dyrektorem Muzeum w zakresie planowania i prowadzenia inwestycji,

remont6w i prac rewaloryzacyjnych kompleksu zajezdni tramwajowej i oddzialu pn.

,,Ogr6d DoSwiadczef im. Stanislawa Lema",
8. nadz6r nad prawidlowym prowadzeniem magazyn6w gospodarczych oraz

prawidlowym gospodarowaniem Srodkami trwalymi, wyposazeniem i materiaNami,
9. organrzacjasprawnego obiegu korespondencji,

70. organrzacja i prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu kadr,
1 1. zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sprzEtu teleinformatycznego, administracja

lokaln4 sieciq komputerow4
12. orgarizacja i nadz6r nad wewnqtrznymi i zewngtrznymi sluZbami ochrony budynk6w,

dziedzincow i ekspozycji Muzeum,

13 . nadz6r nad okresowym udostppnianiem przestrzeni Muzeum,

14. ewidencja odzieIy roboczej,

15. prowadzenre nrezbgdnych czynnoSci organizacyjno-technicznych oraz sporzqdzanie
dokumentacjtw zakresie spraw zwiqzanychzudzielaniem zam6wieri publicznych,

16. przygotowywanie projekt6w zarzqdzeh wewnptrznych z zal<rest zarzqdzania
i administracji,
przygotowywanie harmonogram6w pracy i rozliczanie czasu pracy oraz kontrola
przestrzegania pr zez pracownik6w dyscypliny pracy,

realizacja czynnoSci z zal<resu kontroli wewngtrznej w zakresie dotycz4cym
dzialalno Sci administracyj nej .

$ 18

Kierownikowi administraryjnemu podlegaj4 bezpoSrednio pracownicy Dzialu
administracyjnego, w ramach nastppuj4cych kom6rek organizacyjnych: Sekretariat,
Pracownicy dozoru, Personel sprzqtajqcy. W zwiqzku z tym, do zadafi Kierownika
administracyjnego naleLy organizacja i podzial pracy pomipdzy poszczeg6lnych
pracownikow kom6rek organtzacyjnych nalelqcych do Dzialu administracyjnego, w tym

t-rt.

18.



Zespolu ds. Zam6wiei Publicznych, Sekretariatu orz pracownik6w DziaNu

administracyjnego oddelegowanych do obslugi oddziatru pn. ,,Ogr6d DoSwiadczeri im.
Stanislawa Lema".

$le
D o zadan Dzia lu G ro m adze nia, Zbior 6w nale?y w szcze g6lno S ci :

1. gromadzenie zbior6w z zaf<resu:

a. historii transportu, w tym komunikacji zbiorowej i indywidualnej,
b. historii techniki, nauki, przemyslu i inzynierii miejskiej.

2. prowadzenie kwerend i badan naukowych nad histori4 komunikacji miejskiej,
inZynieryjnym rozwojem miasta Krakowa oraz z zak<resu techniki, rzemiosla
i przemyslu Polski,

3. dokumentowanie i opracowywanie naukowe zbior6w dla cel6w inwentaryzacyjnych,
konserwatorskich i wydawniczych oraz dokonywanie odpowiednich zapisow
w ksiqgach inwentarzowych,

4. prowadzenie magazyn6w zbior6w,
5. opracowywanie scenariuszy wystaw stalych i czasowych,
6. opracowyvvanie katalog6w, przewodnik6w i informator6w o zbionchmuzealnych,
7. przygotowywanie publikacji naukowych i popularyzatorskich na tematy dotyczqce

profi lu gromadzonych zbior6w oraz prow adzonych kwerend i badal naukowych,
8. konsultacje, ekspertyzy i opinie specjalistyczne dotyczqce zabytk6w transportu

i komunikacji miejskiej orMZ zakresu techniki, nauki, przemyslu i inzynierii miejskiej.

$20
Do zadan oddzialu pn. ,,Ogr6d DoSwiadczerh im. Stanislawa Lema" nale?y

1. prowadzenie pracy naukowej dla rozwijania edukacyjnej ekspozycji oddzialu,
2. wsp6lpraca zpartneramizev,ngtrznymi, bieZ4ce administrowanie,,Ogrodem

DoSwiadczeri",

3. organizowanie dzialalnoSci kulturalnej i edukacyjnej w ramach ,,Ogrodu DoSwiadczeri",
4 . opracowywanie i r ealizacj a pro gram6w edukacyj ny ch zvtiqzanych z tematyk4

ekspozycj i,,Ogrodu DoSwiadcz en" ra terenie i poza terem oddzialu,
5. koordynacjaptac oddzialu z innymi kom6rkami Muzeum w zakresie dziaialnoSci

podstawowej oraz zDzialem ksiggowoSci i Dzialem administracyjnym.

$21
Do zadan Dzialu Edukacji nale?y w szczeg6lnoSci:

1. obsluga i eksploatacja wystaw stalych, czasowych oraz ekspozycji udostppnianej w
siedzibie gl6wnej Muzeum orazw oddziale,

2. przygotowanie i reabzacja projekt6w edukacyjnych, w tym lekcji muzealnych i
warsztat6w zajEciowych organizowanych w siedzibie gl6wnej Muzeum, w oddziale pn.

,,Ogr6d DoSwiadczeri im. Stanislawa Lema" oruzpozanimi,
3. prowadzenre dziaNalnoSci informacyjno-promocyjnej Muzeum i oddzialu,
4. wsp6lpraca z placowkami kulturalno-oSwiatowymi, stowarzyszeniami i fundacjami

edukacyjnymi,
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5. or ganizacja przedsiQwziE6 artystyc zny ch i kulturalnych.

s22
Do zadaiBiblioteki Naukowej i Archiwum nale|y:
1. uzupelnianie zbior6w bibliotecznych i archiwalnych Muzeum drog4 zakupu,

przyjmowania dar6w iprzekaz6w w zakresie dotyczqcym dziaNalnoSci podstawowej,
2. katalogowan ie oruz opracowywanie naukowe zbior6w archiwalnych,
3. udostEpnianie zbior6w bibliotecznych i archiwalnych pracownikom Muzeum i innym

osobom, w tym prowadzenie czytelni naukowej,
4. zabezpieczenie prawidlowej oprawy i konserwacji zbior6w bibliotecznych i

archiwalnych.

$23
1. Pracownia Konserwacji zajmuje sig pracami konserwatorskimi i rewaloryzacyjnymi

przy obiektach wytypowanych do konserwacji zgodnie z programami i wytycznymi
konserwatorskimi. Prowadzi ona r6wnie2 stal4 opiekg nad stanem zachowania
muzeali6w na ekspozycjach, w magazynachoraz podczas transportu.

2. Pracownia Obslugi i organizacji wystaw zajmuje siQ pracami wi4zanymi z
przygotowaniem nowych ekspozycji, ich montaZem i demontaZem, pracami
zwrqzanymi z utrzymaniem aktualnie udostgpnianych wystaw oraz naprawami
bieZ4cymi w obrgbie siedziby gt6wnej Muzeum oruz oddzialu.

s24
W magazynach zbior6w przechowuje siE muzealia wlasne, wypolyczone i depozyty nie
udostEpniane na wystawach, nie wykorzystywane w pracowriach, nie wypolyczone na
zewnqtrz.

$2s
W magazynie material6w do konserwacji muzeali6w przechowuje siE materialy przeznaczone
do prac konserwatorskich przy muzealiach technicznych.

s26
W magazynach gospodarczych gromadzi sip i prawidlowo przechowuje niezbpdnq iloSi
material6w koniecznych do prowadzenia dzialalnofici merytorycznej oruz administrowania i
bieLqcej ek sp I o atacj i p omi e s zc zen muzealnych.

527
Kom6rki organizacyjne Muzeum zobowiqzane s4 do wzajemnej wsp6lpracy w celu
terminowego i prawidlowego wykonywaniazadah. Wsp6lpraca ta obejmuj ew szczeg6lnoSci:
a) wykonywanie zarzqdzeri i poleceri dyrektora,
b) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wniosk6w i propozycj i poszczeg6lnych kom6rek
or ganizacyjny ch zakladu w ramach i ch kompetencj i.
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IV. Postanowienia kor[cowe

Sp o s6b rcalizacji szczeg6lowy ch zadan
okreSla Dyrektor Muzeum.

$28
wynikaj 4cych z postanowieri niniej szego Regulaminu

$2e
1' Zmiany w Regulaminie organizacyjnym moge byd dokonane w trybie wlaSciwym dla

jego nadania.

2' Regulamin Otganizacyjny wchodziw Zycie z dniemogloszenia Zarzqdzenia
wprowadzajecego Regulamin w Muzeum.

3' Zalqcznikiem nr I do niniejszego Regulaminu jest Schemat organizacyjny Muzeum.

Rys' 1 Schematorganizacyjny Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowie
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l2
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Kasa w Zajezdni

Oddzialy Muzeum:
Zajezdnia;Ogr6d

DoSwiadczeri iln st, Lema


