Krakéw, dnia 27.11.2015 r.

Regulamin organizacyjny
Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowie

L. Postanowienia ogélne

§1
Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowie, zwane dalej ,,Muzeum”, dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoéci
kulturalnej (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z pézn. zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 roku o muzeach (4. Dz. U. 22012 r. poz. 987 z p6zn. zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885
Z pdzn. zm.),
4) Statutu Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowie nadanego uchwata nr XXIII/399/15
Rady Miasta Krakowa z dnia 9 wrzesnia 2015 I., W sprawie zmiany nazwy Muzeum Sztuki
Wspotczesnej w Krakowie oraz zmiany uchwaly Nr XC/1349/13 w sprawie nadania statutéw
miejskim instytucjom kultury.

§2

1. Muzeum jest samorzadows instytucja kultury, wyodrebniong pod wzgledem prawnym
i ekonomiczno-finansowym, utworzong przez Gming Miejska Krakow, zwang dalgj
,»Organizatorem”.

2. Ogoélny nadzér nad Muzeum sprawuje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

3. Bezposredni nadzér nad Muzeum, w tym nad gospodarkg finansowa, sprawuje
»Organizator”, tj. Rada Miasta Krakowa i Prezydent Miasta Krakowa, w zakresie swoich
kompetencji.

§3
Muzeum uzyskato osobowos$¢ prawng z dniem 1 pazdziernika 1998 r. z chwila wpisu do
rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora pod numerem 20.

§ 4
1. Siedzibg Muzeum jest Miasto Krakéw.
2. W skiad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza:
a. Oddzial I Muzeum: Zajezdnia, ul. $w. Wawrzynica 15, Krakow,
b. Oddziat Il Muzeum: Ogréd Doswiadezer im. Stanistawa Lema, Al. Pokoju 68, Krakéw,
3. Terenem dziatania Muzeum jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej i zagranica.

§5
1. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, ktérej czlonkéw powoluje i odwotuje Prezydent Miasta
Krakowa.



. Rada Muzeum dziata na zasadach i w trybie okreslonym w art, 11 ustawy o muzeach.
Szczegbtowy tryb pracy Rady Muzeum okresla osobny, uchwalony przez nig regulamin,

. W Muzeum moga dziataé kolegia doradcze, ktére sg ciatami doradczymi Dyrektora
Muzeum w zakresie statutowej dziatalnos$ci Muzeum.

. Kolegia tworzy Dyrektor Muzeum z wilasnej inicjatywy lub na wniosek, co najmniej potowy
zatrudnionych w Muzeum muzealnikdw. Dziatajg one na podstawie opracowanych przez
siebie i zatwierdzonych przez Dyrektora Muzeum regulaminéw.

- W sklad kolegiow wchodza 0soby powotane przez dyrektora sposréd pracownikow
merytorycznych Muzeum lub spoza ich grona.

- Posiedzenia kolegiéw zwotuje dyrektor.

- Kolegium przewodniczy dyrektor albo wyznaczona przez niego osoba.

. Kolegia wyrazaja opinie w formie uchwal, podejmowanych zwykta wigkszoscia gloséw,
przy obecnosci co najmnie;j potowy sktadu Kolegium. W przypadku réwnej liczby gloséw
decyduje glos przewodniczacego.

. Obstuge kancelaryjno-biurowa Kolegium zapewnia Muzeum.

§6

. Muzeum zarzadza dyrektor, ktérego powotuje i odwotluje Prezydent Miasta Krakowa na
zasadach i w trybic przewidzianym w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j.

. Dyrektor zarzadza dziatalno$cia Muzeum przy pomocy dwoch zastepcow.

. Zastepey sa powolywani i odwolywani przez dyrektora Muzeum po uzyskaniu zgody
Prezydenta Miasta Krakowa.

. Gléwnego ksiegowego zatrudnia i zwalnia dyrektor Muzeum.

. Muzeum zatrudnia: pracownikéw dziatalnosci podstawowej (tworzacych zawodowg grupe
muzealnikéw, konserwatoréw i renowatorow), pracownikow administracyjno —
technicznych, pracownikéw finansowo — ksiggowych, pracownikéw obstugi.

IL. Struktura organizacyjna
§7
1. Muzeum jest wielodziatowe i posiada nastgpujace dziaty, komérki organizacyjne i
samodzielne stanowiska:
1) Dzial Gromadzenia Zbioréw (skupia kolekeje gromadzonych muzealiéw wg dziatéw
tematycznych oznaczonych cyfra rzymska: L IL 111 ... ),
2) Dzial Edukacji,
a)  Zespét ds. Promocii,
3)  Biblioteka Naukowa i Archiwum,
4)  Archiwum Zakladowe,



5)
6)
7)

8)

9)

10)

Pracownia Konserwacji,
Pracownia Obslugi i Organizacji Wystaw,
Gléwny Inwentaryzator Zbioréw,

a) Zespdt ds. inwentaryzacji,

Dzial Administracyjny,

a) Sekretariat,
b) Ochrona/Dozér/Pracownicy sprzatajacy

Dzial Ksiegowosci,

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

Dzial Inwestycji,

a) Zespot ds. realizacji zadan inwestycyjnych/aplikacii o srodki finansowe,
b) Zespot ds. zamowien publicznych.

2. Dyrektor Muzeum moze powolywaé zespoly zadaniowe w celu realizacji
poszczegolnych projektéw, realizacji zadan. Powotanymi zespotami kieruje Dyrektor
lub upowazniony przez Dyrektora pracownik Muzeum.

IIL. Organizacja pracy, zakresy dzialania i odpowiedzialno$ci

L.

§8

Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy zarzadzanie catoksztattem
dziatalnosci Muzeum i reprezentowanie Muzeum na zewnatrz, a w szczegoblnoscei:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)
9)

kierowanie sprawami dziatalnosci podstawowej i administracyjnej,

nadzo6r nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem i majatkiem Muzeum,

nadzor nad ksztattowaniem programu wystawienniczego oraz realizacja ekspozycji
na odpowiednim poziomie merytorycznym, :

prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i $rodkami finansowymi Muzeum,
aktywne poszukiwanie i pozyskiwanie zrédel finansowania dziatalnodci statutowej
Muzeum,

dobdr i wykorzystywanie kadr, stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownik6w oraz zapewnienie im odpowiednich warunkéw pracy,
przedstawianie ,,Organizatorowi” i wlasciwym instytucjom planéw i sprawozdan
rzeczowych, finansowych oraz wnioskéw inwestycyjnych,

wydawanie w obowiazujacym trybie regulaminéw i zarzadzen,

sprawowanie kontroli zarzadczej w Muzeum,

10) nadzér nad kontrolg wewnetrzna w Muzeum.

Dyrektor Muzeum zarzadza caloksztattem dziatalnosci Muzeum, czuwa nad jego
mieniem i jest za nie odpowiedzialny.

§9

el



Do

1. Dyrektor Muzeum uprawniony jest do sktadania w imieniu Muzeum o$wiadczeh
woli w zakresie jego praw i obowiazkéw finansowych i majatkowych.

2. Dyrektor Muzeum moze ustanowi¢ petnomocnikéw do dokonywania okre$lonych
czynnosci prawnych w imieniu Muzeum, okreslajac zakres petnomocnictwa, w
tym w czasie jego nieobecnosci.

3. Dyrektor Muzeum upowazniony jest do zaciggania zobowigzan oraz dokonywania
wydatkéw do wysokosci $rodkéw okreslonych w planie rzeczowo-finansowym
Muzeum.

4. Dyrektor udziela wszelkich upowaznien do dziatania, reprezentowania i sktadania
o$wiadczen w imieniu Muzeum.

5. W sprawach nie dotyczacych dziatalnosci podstawowej Dyrektora Muzeum
w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik administracyjny lub w razie
nieobecnosci Kierownika, inny pracownik na podstawie udzielonych mu
pelnomocnictw.

6. Dyrektorowi Muzeum podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca dyrektora ds. merytorycznych,
2) Zastgpca dyrektora ds. inwestycyjnych,
3) Gléwny ksiggowy,
4) Gléwny Inwentaryzator Zbiorow,
5) Kierownik administracyjny,
6) Archiwum Zaktadowe.

§ 10
zadan Zastepcy dyrektora ds. merytorycznych, Zastepcy dyrektora ds.

inwestycyjnych, Gléwnego ksiggowego, Gléwnego inwentaryzatora zbioréw, Kierownika
administracyjnego, Kierownika oddzialu Muzeum, Klerownlka dzialu gromadzenia
zbiordéw i Kierownika dzialu edukacji nalezy migdzy innymi:

1.
2.

koordynowanie pracami w podlegtych komérkach organizacyjnych,

kontrola i nadzér nad wtasciwym i terminowym wykonywaniem zadah wchodzacych w
zakres obowiazkéw poszczegdlnych pracownikéw w podlegtych komérkach
organizacyjnych,

przydzial spraw wplywajacych do danej komorki organizacyjnej podlegtym
pracownikom,

udzielanie pracownikom wskazowek co do sposobu zatatwienia przydzielonych spraw,
nadzor nad realizacja w podlegtych komoérkach organizacyjnych obowigzkow
wynikajacych z ,Jednolitego rzeczowego wykazu akt Muzeum Inzynierii Miejskiej w
Krakowie”, ,Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zaktadowego
Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowie” oraz ,, Instrukcji kancelaryjnej Muzeum
Inzynierii Miejskiej w Krakowie”, oraz zarzadzen wewnetrznych Muzeum dotyczacych
obiegu i gromadzenia dokumentacji, a takze innych zarzadzen wydawanych przez
Dyrektora Muzeum.

§11



Do zadan Zastepcy dyrektora ds. merytorycznych nalezy w szczeg6lnoscei:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

zastgpowanie Dyrektora Muzeum w sprawach dziatalnosci podstawowe;j,
programowanie okresowe, roczne i wieloletnie dziatalnosci merytorycznej i edukacyjnej
— zgodnie z zalozeniami ustalonymi z Dyrektorem Muzeum, w tym przygotowanie
zatozen dla pracy komérek merytorycznych,

przygotowywanie okresowych, rocznych i wieloletnich planéw i sprawozdan
z dziatalnosci merytorycznej Muzeum,

przydzielanie zadan podlegtym Kierownikom dzialéw oraz pracownikom (podlegtych
bezposrednio i podrednio) w procesie realizacji projektéw merytorycznych (prac
naukowo — badawczych, prac konserwatorskich, przygotowywaniu wystaw stalych
i czasowych, przygotowywaniu publikacji), nadzér nad ich realizacja i wykonywanie
czynnosci z zakresu kontroli wewnetrzne;j,

koordynacja prac z podmiotami zewnetrznymi zwiazanych z dzialalnoscia
wystawiennicza, pracami konserwatorskimi, projektami wydawniczymi, dzialalno$cig
edukacyjng i szkoleniowa

koordynacja przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw
merytorycznych i sprawozdan z ich realizacji,

podejmowanie decyzji z Dyrektorem Muzeum w zakresie powigkszania zbioréw droga
zakupow, przyjmowania daréw 1 przekazéw, w tym sporzadzanie protokoléw
koniecznos$ci zakupu najcenniejszych obiektow,

koordynacja i nadzér nad przygotowaniem wytycznych i programéw konserwatorskich
oraz nadzor nad ich realizacja i dokumentacja,

koordynacja kwerend prowadzonych w celu poszerzenia zbioréw,

opiniowanie typowania eksponatéw przeznaczonych na wystawy i ekspozycje state
wlasne 1 wypozyczane na zewnatrz,

kierowania zespolami zadaniowymi powolywanymi w celu realizacji projektéw
merytorycznych,

nadzor nad prawidlowym i efektywnym funkcjonowaniem ekspozycji muzealnych,
dziatalnosci edukacyjnej, dziatalno$ci zwiazanej z opracowywaniem zbioréw,
dokonywanie okresowej oceny pracownikéw dzialéw oraz przedstawianie Dyrektorowi
Muzeum propozycji oceny efektywnosci ich pracy wedtug okreslonych kryteriéw,
tworzenie warunkéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
dzialéw merytorycznych,

przygotowywanie projektow zarzadzef wewnetrznych Dyrektora Muzeum dotyczacych
dzialalnosci merytoryczne;j.

§ 12

. Zastgpcey dyrektora ds. merytorycznych podlegaja nastepujace komoérki organizacyjne:
a) Dzial Gromadzenia Zbiorow,
b) Biblioteka Naukowa i Archiwum,
c) Pracownia Konserwacji,

d) Pracownia Obstugi i Organizacji Wystaw,
¢) Dziat Edukacji wraz z Zespotem ds. Promocji



1.

f) oddzialy: Zajezdnia i Ogréd Doswiadczerr im. Stanistawa Lema - w zakresie
merytorycznym.

2. Praca Dziatu Gromadzenia Zbioréw, Dziatu Edukacji oraz oddziatu Ogréd Doswiadczer: im.
Stanistawa Lema, Kieruja kierownicy, podlegajacy bezposrednio Zastgpcy dyrektora ds.
merytorycznych. W przypadku wakatéw na stanowiskach kierowniczych w ww. komérkach,
funkcje kierownika sprawuje bezposrednio Zastepca dyrektora ds. merytorycznych lub
czasowo czynnosci te mogg zosta¢ powierzone innej osobie o odpowiednich kwalifikacjach
merytorycznych.

3. Do obowiazkéw kierownikéw dzialéw i oddzialu, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy:

1) przygotowywanie okresowych, rocznych i wieloletnich planéw i sprawozdah

z dziafalnosci (w tym danych liczbowych) kierowanych przez siebie komorek
i terminowe przedktadanie ich Zastepcy dyrektora ds. merytorycznych,

2) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie dziatalnosci realizowanej w ramach

danej komdrki organizacyjne;,

3) organizacja i podziat pracy pomigdzy poszczegdlnych pracownikéw w ramach komoérki

organizacyjne] z uwzglednieniem zakresu dzialalnosci poszczegdlnych dziatow,
okreslonych w paragrafach 18-20 niniejszego Regulaminu,

4) kontrola efektywnosci pracy podlegtych pracownikéw.
4. Do obowigzkow kierownika oddzialu pn. ,,Ogréd Doswiadczen im. Stanislawa Lema”,
(oprocz zadan, o ktérych mowa w § 12 ust. 3 Regulaminu) naleza réwniez:

1) organizacja i podzial pracy pracownikéw w oddziale pn. ,,Ogrod Doswiadczen im.

Stanistawa Lema” oraz pracownikéw innych dzialéw oddelegowanych do realizacji
zadan tego oddziatu,

2) koordynacja zadan oddziatu z innymi komérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie

dziatalnosci podstawowej, w tym w szczegolnodci z Dziatem Ksiegowosci
i Dzialem Administracyjnym Muzeum.

§13

Do =zadan Zastgpcy dyrektora ds. inwestycyjnych nalezy: koordynacja zadan

inwestycyjnych realizowanych w muzeum, pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze zrodet
zewnetrznych, obstluga muzeum w zakresie prawno-ekonomicznym, w tym w
szczegolnosci:

1)

2)

3)

4

wspétpraca z Dyrektorem Muzeum, Zastgpcg dyrektora ds. merytorycznych oraz
Glownym ksiggowym przy opracowywaniu dokumentacji dotyczacej realizacji zadan
inwestycyjnych,

opracowywanie 1 aktualizowanie wnioskéw, harmonograméw i sprawozdan
rzeczowo-finansowych dotyczacych realizacji inwestycji, weryfikowanie rozliczen
finansowych podmiotéw bioracych udziat w realizacji inwestycji,

przygotowywanie i opiniowanie dokumentéw, w tym uméw dot. realizowanych
inwestycji pod wzgledem prawno-ekonomicznym,

przydzielanie zadan podlegtym pracownikom (podlegtych bezposrednio i posrednio)
w procesie realizacji projektow inwestycyjnych, nadzér nad ich realizacjq i
wykonywanie czynnosci z zakresu kontroli wewnetrzriej,

6



5) analiza mozliwosci wspéfinansowania dziatan muzeum ze Zrédet zewnetrznych,

6) opracowanie i prowadzenie bazy danych dotyczacej mozliwosci wspo6finansowania
dzialan muzeum ze Zrédet zewnetrznych,

7) wyszukiwanie i pozyskiwanie potencjalnych sponsoréw muzeum,

8) negocjowanie warunkéw oraz przygotowanie umow sponsorskich,

9) przygotowywanie we wspolpracy z Dyrektorem Muzeum, Zastepcg dyrektora ds.
merytorycznych, Glownym ksiggowym dokumentacji dotyczacej pozyskiwania
funduszy ze zrédet zewnetrznych,

10) wspdlpraca z instytucjami zarzadzajacymi wydatkowanie funduszy ze zrodet
zewnetrznych.

2. Zastgpey dyrektora ds. inwestycyjnych podlegaja nastepujace komérki organizacyjne:
a) Dzial Inwestycji wraz z zespotami powotywanymi do realizacji okre§lonych zadan.
b) oddzialy: Zajezdnia i Ogréd Doswiadczeh im. Stanistawa Lema - w zakresie
inwestycyjnym.

§ 14
Do obowiazkow Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

1. prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z obowigzujacymi zasadami
rachunkowosci 1 zasadami okreslonymi dla instytucji kultury oraz w sposéb
umozliwiajacy prawidtowe zarzadzanie Muzeum,

2. zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,
umozliwiajacej  podejmowanic  prawidlowych decyzji  gospodarczych oraz
zorganizowanie i doskonalenie systemu naleznej kontroli i oceny wykonywania zadan
finansowych (gospodarczych),

3. zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i1 zgodno$ci sprawozdan rzeczowo -—
finansowych sktadanych do wtasciwych instytucji przez Muzeum,

4. kierowanie rachunkowoscia Muzeum polegajaca na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow ksiggowych w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji
finansowych, ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu instytucji oraz sprawne
przeprowadzanie kontroli wewngtrzne;j,

b) biezacym i prawidtlowym prowadzeniu ksiggowosci, sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznej,

- skuteczng ochron¢ mienia Muzeum i prawidtowe rozliczanie 0séb majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i1 terminowe dochodzenie roszczen i regulowanie zobowiazan,

- kontrolg realizacji wyznaczonych Muzeum zadan,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczefi finansowych,

¢) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentow ksiegowych,

d) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegllne komérki organizacyjne, w tym przez oddzial pn. ,,Ogréd
Doswiadezen im. S. Lema”.



10.
11.
12.
13.

dokonywanie czynno$ci zwiazanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej, w tym
kontrola legalnosci dokumentdw pod katem wykonania planu rzeczowo — finansowego,
zapewnienie sprawnego i wlasciwego funkcjonowania gospodarki kasowej,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

nadzorowanie wlasciwej wysokosci podatkéw i sktadek,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, inicjowanie spiséw i inwentaryzacji srodkoéw
trwalych,

kierowanie pracg podlegltych pracownikéw i ich szkolenie,

analiza wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycji Muzeum,

przygotowywanie rocznych planéw finansowych,

opracowywanie projektow zarzadzen i przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Muzeum dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

§15

Gtéownemu ksiggowemu podlegaja bezposrednio kasy dzialajace w muzeum, pracownicy
Dzialu Ksiggowosci.

§ 16

Do zadan Gléwnego inwentaryzatora zboréw nalezy sprawowanie opieki nad catodcig
zbiordw, w tym w szczegolnosci:

L.

Al

%

prowadzenie inwentarza zbiorow, w tym: ksiegi wptywow, ksiegi ruchu muzealiow
oraz ksiag inwentarzowych,

nadzorowanie nad terminowoscia i prawidlowoscia ewidencjonowania zbiorow,
nadzorowanie dzialan zwiazanych z elektroniczng inwentaryzacja zbiordw,

kierowanie procesem digitalizacji zbiorow muzealnych,

organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji (szkontrow, spiséw z natury)
zbioréw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami szczegdlowymi,

nadzorowanie prac Zespotu ds. inwentaryzacji,

kontrola pracy magazynow zbiorow,

orzekanie o celowosci wydatkéw ponoszonych na zabezpieczenie muzealiow
1 prawidlowe ich przechowywanie,

kontrola stanu zachowania 1 sposobu eksponowania obiektéw - muzealnych
wypozyczonych innym instytucjom.

§17

Do zadan Kierownika administracyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1.

zastepowanie Dyrektora Muzeum, w razie jego nieobecnosci, w sprawach
organizacyjno — administracyjnych,
biezace administrowanie budynkami i obiektami budowlanymi nalezacymi do Muzeum,
polegajace na:
a) prowadzeniu dokumentacji dotyczacej uzytkowania budynkéw i obiektow,
b) organizowaniu zabezpieczen budynkow, placow i innych obiektow, w tym takze
przed wlamaniem i pozarem, '



¢) organizowaniu i kontroli utrzymania porzadku i czystosci w budynkach, obiektach
i na placach nalezacych do Muzeum,

d) nadzorze nad prawidlowa eksploatacjg obiektéw udostepnianych przez Muzeum
najemcom lub innym uzytkownikom,

3. czuwanie nad bezpieczenstwem oraz stanem technicznym budynkéw, obiektow,
urzadzen i maszyn,

4. planowanie, przygotowanie i organizowanie zaopatrzenia Muzeum w niezbedne
materiaty i urzadzenia,

5. prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia i 0s6b na terenie
Muzeum, bezpieczenstwem i higieng pracy, obrong cywilng oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym, ktére okreslajg odrgbne przepisy szczegbtowe, w tym:

a) organizacja szkolen dla pracownikéw Muzeum,
b) kontrola przestrzegania przez pracownikow zasad bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz zasad zwigzanych z zabezpieczeniem przed pozarem i witamaniem,

6. planowanie, przygotowanie i nadzér nad wykonywanymi pracami konserwacyjnymi
1 pracami naprawczymi zwigzanymi z bezposrednig eksploatacja budynkéw i obiektow,

7. wspdtpraca z Dyrektorem Muzeum w zakresie planowania i prowadzenia inwestycji,
remontow 1 prac rewaloryzacyjnych kompleksu zajezdni tramwajowej i oddzialu pn.
,0grod Doswiadczen im. Stanistawa Lema”,

8. nadzér nad prawidlowym prowadzeniem magazynéw gospodarczych oraz
prawidlowym gospodarowaniem srodkami trwatymi, wyposazeniem i materiatami,

9. organizacja sprawnego obiegu korespondencji,

10. organizacja i prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu kadr,

11. zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sprzetu teleinformatycznego, administracja
lokalng siecig komputerowa,

12. organizacja i nadzér nad wewngtrznymi i zewnetrznymi shuzbami ochrony budynkéw,
dziedzincow i ekspozycji Muzeum,

13. nadzér nad okresowym udostgpnianiem przestrzeni Muzeum,

14. ewidencja odziezy roboczej,

15. prowadzenie niezbednych czynno$ci organizacyjno-technicznych oraz sporzadzanie
dokumentacji w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,

16. przygotowywanie projektdéw zarzadzen wewnetrznych z zakresu zarzadzania
i administracji,

17. przygotowywanie harmonograméw pracy i rozliczanie czasu pracy oraz Kontrola
przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy,

18. realizacja czynnosci z zakresu kontroli wewnetrznej w zakresie dotyczacym
dziatalnos$ci administracyjne;j.

§18
Kierownikowi administracyjnemu podlegaja bezposrednio  pracownicy Dziatu
administracyjnego, w ramach nastgpujacych komodrek organizacyjnych: Sekretariat,
Pracownicy dozoru, Personel sprzatajacy. W zwiazku z tym, do zadan Kierownika
administracyjnego nalezy organizacja 1 podzial pracy pomiedzy poszczegdlnych
pracownikow komorek organizacyjnych nalezacych do Dzialu administracyjnego, w tym
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Zespolu ds. Zamowien Publicznych, Sekretariatu oraz pracownikéw Dziatlu
administracyjnego oddelegowanych do obstugi oddzialu pn. ,,Ogré6d Doswiadczen im.
Stanistawa Lema”.

§ 19

Do zadan Dzialu Gromadzenia Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1.

N n ke

gromadzenie zbioréw z zakresu:

a. historii transportu, w tym komunikacji zbiorowej i indywidualne;j,

b. historii techniki, nauki, przemystu i inzynierii miejskie;j.
prowadzenie kwerend i badan naukowych nad historia komunikacji miejskiej,
inzynieryjnym rozwojem miasta Krakowa oraz z zakresu techniki, rzemiosta
i przemystu Polski,
dokumentowanie i opracowywanie naukowe zbiorow dla celéw inwentaryzacyjnych,
konserwatorskich i wydawniczych oraz dokonywanie odpowiednich zapisow
w ksiegach inwentarzowych,
prowadzenie magazynow zbiordw,
opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych,
opracowywanie katalogéw, przewodnikéw i informatoréw o zbiorach muzealnych,
przygotowywanie publikacji naukowych i popularyzatorskich na tematy dotyczace
profilu gromadzonych zbior6w oraz prowadzonych kwerend i badanh naukowych,
konsultacje, ekspertyzy i opinie specjalistyczne dotyczace zabytkow transportu
i komunikacji miejskiej oraz z zakresu techniki, nauki, przemystu i inzynierii miejskie;.

§ 20

Do zadan oddzialu pn. ,,Ogréd Doswiadczen im. Stanislawa Lema” nalezy:

1.
2.

prowadzenie pracy naukowej dla rozwijania edukacyjnej ekspozycji oddziatu,
wspolpraca z partnerami zewngtrznymi, biezace administrowanie ,,Ogrodem
Doswiadczen”,

organizowanie dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej w ramach ,,Ogrodu Doswiadczen”,
opracowywanie i realizacja programéw edukacyjnych zwigzanych z tematyka
ekspozycji ,,Ogrodu Doswiadczen” na terenie i poza terem oddziatu,

. koordynacja prac oddziatu z innymi komérkami Muzeum w zakresie dziatalnosci

podstawowej oraz z Dziatem ksiggowosci i Dziatlem administracyjnym. - -

§21

Do zadan Dzialu Edukacji nalezy w szczeg6lnosci:

1.

obstuga i eksploatacja wystaw statych, czasowych oraz ekspozycji udostepnianej w
siedzibie gtéwnej Muzeum oraz w oddziale,

przygotowanie i realizacja projektéw edukacyjnych, w tym lekcji muzealnych i
warsztatow zajeciowych organizowanych w siedzibie gléwnej Muzeum, w oddziale pn.
»Ogrod Doswiadczen im. Stanistawa Lema” oraz poza nimi,

prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Muzeum i oddziatu,

wspotpraca z placowkami kulturalno-o$wiatowymi, stowarzyszeniami i fundacjami
edukacyjnymi,
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5. organizacja przedsigwzigé artystycznych i kulturalnych.

§ 22
Do zadan Biblioteki Naukowej i Archiwum nalezy:

1. uzupelnianie zbioréw bibliotecznych i archiwalnych Muzeum droga zakupu,
przyjmowania daréw i przekazoéw w zakresie dotyczacym dziatalnodci podstawowej,

2. katalogowanie oraz opracowywanie naukowe zbioréw archiwalnych,

3. udostepnianie zbioréw bibliotecznych i archiwalnych pracownikom Muzeum i innym
osobom, w tym prowadzenie czytelni naukowej,

4. zabezpieczenie prawidlowej oprawy i konserwacji zbioré6w bibliotecznych i
archiwalnych.

§ 23

1. Pracownia Konserwacji zajmuje si¢ pracami konserwatorskimi i rewaloryzacyjnymi
przy obiektach wytypowanych do konserwacji zgodnie z programami i wytycznymi
konserwatorskimi. Prowadzi ona rowniez stala opieke nad stanem zachowania
muzealidw na ekspozycjach, w magazynach oraz podczas transportu.

2. Pracownia Obshugi i organizacji wystaw zajmuje si¢ pracami wigzanymi z
przygotowaniem nowych ekspozycji, ich montazem i demontazem, pracami
zwigzanymi z utrzymaniem aktualnie udostepnianych wystaw oraz naprawami
biezacymi w obrebie siedziby gléwnej Muzeum oraz oddziahu.

§ 24
W magazynach zbioréw przechowuje si¢ muzealia wlasne, wypozyczone i depozyty nie
udostepniane na wystawach, nie wykorzystywane w pracowniach, nie WypozZyczone na
zewnatrz.

§ 25
W magazynie materiatéw do konserwacji muzealiéw przechowuje si¢ materiaty przeznaczone
do prac konserwatorskich przy muzealiach technicznych.

§ 26
W magazynach gospodarczych gromadzi si¢ i prawidlowo przechowuje niezbedna ilosé
materialéw koniecznych do prowadzenia dziatalnosci merytorycznej oraz administrowania i
biezacej eksploatacji pomieszczen muzealnych.

§ 27
Komorki organizacyjne Muzeum zobowiazane sg do wzajemnej wspélpracy w celu
terminowego i prawidtowego wykonywania zadaf. Wspélpraca ta obejmuje w szczegolnoscei:
a) wykonywanie zarzadzen i polecen dyrektora,
b) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskéw i propozycji poszczegdlnych komorek
organizacyjnych zaktadu w ramach ich kompetencji.



IV. Postanowienia koncowe

§ 28

Sposob realizacji szczegotowych zadan wynikajacych z postanowieri niniejszego Regulaminu
okresla Dyrektor Muzeum.

§ 29

I.  Zmiany w Regulaminie organizacyjnym mogg byé dokonane w trybie whasciwym dla

jego nadania.

wprowadzajacego Regulamin w Muzeum.

Dyrektor Muzeum

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ogloszenia Zarzadzenia

Zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu jest Schemat organizacyjny Muzeum.

Z-ca Dyrektora ds.
merytorycznych/Glowny =
inwentaryzator zbioréw

| | |
Z-ca Dyrektora | Glowny I(si@gowy—| ' Kierownik Administracyjny _I—
ds.
inwestycyjnych - .
1 . .Dzm-! - —{_ Dzial Administracyjny ]
Dzial Gromadzenia Do r Ksiegowosci
Zbiorow Inwestycji: 'l-{ Sekretariat I

| Dzial Edukacji |
|

LZ'csp(‘:I ds. promogji ]

= Pracownia Konserwacji |

Pracownia Obslugi
i Organizacji Wystaw

Biblioteka Naukowa
1 Archiwum

| Kierownik oddzialu
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publicznyveh
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—
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Kasa w OD

-‘_ Pracownicy dozoru

=

Oddziaty Muzeum:

Zajezdnia; Ogréd
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Rys. 1 Schemat organizacyjny Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowie

12

n InZynierii Mi

.:i’.':- Irex :[.) ["--‘ Ml .fj'.‘- d



