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 REGULAMIN   ORGANIZACYJNY

MUZEUM  HISTORII  FOTOGRAFII  W KRAKOWIE
I. Postanowienia  ogólne

§ 1

1. Muzeum Historii Fotografii w Krakowie zwane dalej Muzeum działa na podstawie:

a/ Ustawy z dnia 21 listopada 1996r. o muzeach (Dz.U. z 1997 r. nr 5, poz.24,  z późn. zm.)  

b/Ustawy z dnia 25 października 1991 o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej

   (Dz.U. z 1991 r. Nr 114, poz.493,  z późn. zm.))

c/ statutu Muzeum Historii Fotografii w Krakowie stanowiący załącznik do Uchwały 381/2002 

   Zarządu Miasta Krakowa z dnia 7 marca 2002 roku.  

2.Siedzibą Muzeum jest miasto Kraków, ul. Józefitów 16

§ 2

1. Muzeum kieruje i reprezentuje na zewnątrz Dyrektor Muzeum odpowiedzialny przed

    Prezydentem Miasta Krakowa.

2. Dyrektor swa funkcję sprawuje przy pomocy Kierowników Działów. 

§ 3
1. Jako organ doradczy i opiniodawczy Dyrektora Muzeum działa Rada Muzealna, której skład  

    określa  § 10 Statutu.

2. Szczegółowy tryb działania Rady Muzealnej określa uchwalony przez nią Regulamin.

II. Struktura organizacyjna Muzeum 

§ 4

W skład Muzeum wchodzą działy i samodzielne stanowiska pracy.

§ 5

W skład Muzeum wchodzą następujące działy i samodzielne stanowiska pracy:

1.  Dział Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbiorów 

2.  Sekretarz Komisji Zakupów

3. Dział Oświatowy, Wystaw i Promocji,

4. Dział Techniki i Technologii Fotografii

5. Dział Fotografii,

6. Biblioteka i Archiwum,

7. Działu Administracji

8. Dział Finansowo-Księgowy

9. Stanowisko ds. Kadr i Sekretariatu,

10.  Stanowisko ds. BHP

2. W Muzeum tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1.Główny Inwentaryzator

2. Kierownik Działu Oświatowego, Wystaw i Promocji,

3. Kierownik Działu Techniki i Technologii Fotografii

4. Kierownik Działu Fotografii,

5.Kierownik Biblioteki i Archiwum

6.Kierownik Działu Administracji

7.Główny Księgowy

§ 6

Działy dzielą się na stanowiska pracy.

§ 7

1. Kierownicy działów ustalają zakresy czynności podległych pracowników.

2. Zakresy czynności kierowników działów określa Dyrektor Muzeum.

§ 8

Szczegółową strukturę organizacyjną Muzeum przedstawia schemat organizacyjny stanowiący załącznik do niniejszego regulaminu.

III. Organizacja pracy Muzeum

§ 9
1.Zgodnie z graficznym schematem organizacyjnym Muzeum kierownicy działów

   merytorycznych podlegają bezpośrednio Dyrektorowi.
2. Kierują podległymi komórkami organizacyjnymi i realizują politykę Muzeum zgodnie ze

   specjalizacją określoną zakresami czynności poszczególnych pracowników.

   opracowują scenariusze ekspozycji i wystaw oraz współpracują przy ich realizacji. 

3. Inwentaryzują nabytki i opracowują karty ewidencyjne.

4. Sprawują merytoryczną opiekę nad powierzonymi im zbiorami i kolekcjami. 

5. Opracowują do druku wyniki prac badawczych, naukowych oraz katalogi, informatory, 

    przewodniki itp.

6. Przygotowują plany pracy i sprawozdania z ich realizacji.

                                                                            § 10

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych w Muzeum winni ustalać zakres i rodzaj decyzji do których podejmowania upoważniają w swoim zastępstwie podległych pracowników jak również zakres przeprowadzania operacji organizacyjno-merytorycznych i sporządzania odpowiedniej dokumentacji z jej przebiegu.

     § 11

Wszyscy pracownicy Muzeum zobowiązani są czynić wszelkie możliwe starania i podejmować  

kroki mające na celu zabezpieczenie i ochronę powierzonego im mienia, ściśle przestrzegać obowiązujących w Muzeum regulaminów, zarządzeń,  instrukcji i kontroli obiegu dokumentów odzwierciedlających wszelkie poczynania i prace.

§ 12

1. Do zakresu działania Dyrektora należy w szczególności:

1. kierowanie sprawami działalności podstawowej i administracyjnej,

2. nadzór nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem i majątkiem Muzeum,

3. nadzór nad kształtowaniem programu wystawienniczego oraz realizacją ekspozycji na odpowiednim poziomie merytorycznym,

4. prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i środkami finansowymi Muzeum,

5. aktywne poszukiwanie i pozyskiwanie źródeł finansowania działalności statutowej Muzeum,

6. dobór i wykorzystanie kadr, stwarzanie warunków do podnoszenia kwalifikacji zawodowych  pracowników oraz zapewnienie im odpowiednich warunków pracy,

7. przedstawianie organizatorowi i właściwym instytucjom planów i sprawozdań rzeczowych, finansowych oraz wniosków inwestycyjnych,

8. wydawanie w obowiązującym trybie regulaminów i zarządzeń,

9. sprawowanie ogólnego nadzoru nad kontrolą wewnętrzną,

10. przewodniczenie Komisji Zakupu Muzealiów.

§ 13

1. Główny Inwentaryzator podlega bezpośrednio Dyrektorowi Muzeum.

2. Głównemu Inwentaryzatorowi podlega bezpośrednio:

   
a/ Pracownia Fotograficzna której pracą koordynuje Fotograf 

   
b/ Pracownia Konserwacji Zbiorów której pracą koordynuje Konserwator

3. Głównemu Inwentaryzatorowi podlega pośrednio Sekretarz Komisji Zakupów Muzealiów.

4..Główny Inwentaryzator kieruje Działem Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbiorów zgodnie 

    z Rozporządzeniem Ministra  Kultury i Sztuki z dnia 26.08.1997 /Dz.U. 103 z 1997 poz.656/

    oraz innym  przepisami  szczegółowymi i wytycznymi w tym zakresie oraz wewnętrznymi   

    zarządzeniami Dyrektora  Muzeum.         
 
5.  Do zakresu działania Głównego Inwentaryzatora należy:
     
1. prowadzenie kwerend i załatwianie spraw związanych ze stałym, systematycznym 

               uzupełnianiem zbiorów Muzeum w drodze zakupów, przyjmowanie darów, przekazów

               i depozytów,

     2. prowadzenie inwentarzy zbiorów Muzeum, a mianowicie księgi wpływów, księgi

         inwentarzowej, katalogu naukowego, księgi depozytów, 

     3. sprawowanie opieki na całością zbiorów muzealnych,

           4. dbałość o bezpieczeństwo zbiorów, a w szczególności zabezpieczenie ich przed kradzieżą,

               pożarem, uszkodzeniem,

      5. organizowanie i udoskonalenie form dokumentowania zbiorów,

                zlecanie opracowań naukowych zbiorów i kart inwentarzowych pracownikom wszystkich  

                działów merytorycznych Muzeum zgodnie z ich specjalizacją,

           6. załatwianie spraw i wydawanie zezwoleń na wewnętrzny ruch muzealiów,

               podpisywanie protokołów wypożyczeń muzealiów na zewnątrz po uprzednim uzyskaniu 

               akceptacji Dyrektora Muzeum,

           7. wydawanie i podpisywanie kwitów depozytowych na przedmioty przyjęte, decyzją   

               Dyrektora, do  depozytu muzealnego,

§ 14

Sekretarz Komisji Zakupu                                  

1. Sekretarz Komisji Zakupu podlega bezpośrednio Dyrektorowi Muzeum, a pośrednio Głównemu   

   Inwentaryzatorowi.

1. Do zakresu działania Sekretarza Komisji Zakupu należy:

1. przyjmowanie i gromadzenie ofert na proponowane do zakupu przez  Muzeum 

      eksponaty  –  tak od osób prywatnych jak i salonów handlu antykwarycznego.
2. prowadzenie zgodnie z obowiązującymi przepisami dokumentacji i obsługi Komisji Zakupu na posiedzeniu Komisji Zakupu referuje oferty.

3. prowadzenie korespondencji z oferentami.

4. opracowywanie analiz i sprawozdań,

5. przygotowywanie rachunków i umów z oferentami na zakup eksponatów muzealnych,

6. przekazywanie rachunków i zleceń wypłat za nabyte przez Muzeum eksponaty do realizacji przez Dział Finansowo-Księgowy,

7. zbieranie  danych o oferowanych eksponatach, a następnie przekazywanie ich, po nabyciu przez  Muzeum obiektów, do Działu Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbiorów.

§ 15

Pracownia Fotograficzna

1.Pracownia Fotograficzna podlega Głównemu Inwentaryzatorowi.

2. Fotograf zatrudniony w w/w pracowni koordynuje jej pracą. 

3. Główny Inwentaryzator  wydaje pisemne zlecenia pracowni i potwierdza wykonanie go

   zgodnie z obowiązującymi drukami.
4. Do zakresu działania Fotografa należy:

 
1.  dokumentowanie zbiorów  muzealnych, 

  
2.  wykonywanie wszelkich prace związanych z działalnością wystawienniczą  Muzeum- 

          w tym dokumentacją wernisaży,

  
3.  wykonywanie reprodukcji m.in.  dla mediów, wydawnictw, itp.

  
4.  wykonywanie niezbędnych powiększeń dla celów wystawienniczych,

            5.  zgodnie z zleceniami przekazywanymi przez Głównego Inwentaryzatora 

           wykonywanie odbitek fotograficznych jako kwerendy dla osób fizycznych i prawnych.

§ 16

Pracownia Konserwacji Zbiorów

1.Pracownia Pracownia Konserwacji Zbiorów podlega Głównemu Inwentaryzatorowi.

2. Konserwator  zatrudniony w w/w pracowni koordynuje jej pracą. 

3. Główny Inwentaryzator  wydaje pisemne zlecenia pracowni i potwierdza wykonanie go

    zgodnie z obowiązującymi drukami.
4. Do zakresu działania Konserwatora Zbiorów należy:

      
1. wykonywanie zabiegów konserwatorskich przy eksponatach muzealnych zgodnie ze     

           specjalizacją,

      
2. sprawowanie stałej opieki nad stanem zachowania muzealiów i ich właściwym      

            przechowywaniem, eksponowaniem i transportem,

      
3. typowanie wraz z Głównym Inwentaryzatorem obiektów do konserwacji i zabezpieczenia,

4.sporządzanie opinii o stanie zachowania eksponatów przeznaczonych na wystawy 

     i ekspozycje  własne oraz wypożyczane innym placówkom,     

      
5. kontrolowanie stanu zachowania i sposobów eksponowania obiektów muzealnych   

           wypożyczonych  innym instytucjom,       

      
6. prowadzenie badań i studiów nad zastosowaniem nowych metod oraz postępem technicznym 

            w zakresie zabiegów konserwatorskich i w dziedzinie konserwacji dzieł sztuki,

§ 17 

 Dział Oświatowy, Wystaw i Promocji

1. Kierownik Działu Oświatowego, Wystaw i Promocji  podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

2. Do zakresu działania  Kierownika Działu Oświatowego, Wystaw i Promocji należy:
1. opracowywanie planów i sprawozdań merytorycznych,

2.  realizacja polityki Muzeum w zakresie oświatowym, upowszechnieniowym i popularyzatorskim.

3. koordynacja całokształtu spraw związanych z organizacją wystaw czasowych, objazdowych

      i oświatowych oraz odczytów, imprez spotkań itp.

4. zabezpieczenie właściwej eksploatacji oraz nadzór osobowy na ekspozycjach 

5.  opracowanie metod  i schematów oprowadzania zwiedzających,

6. przygotowanie lekcji szkolnych w Muzeum połączonych z pokazem eksponatów. 

7. dbanie o prawidłową promocję działań Muzeum,

8. koordynacja imprez promujących Muzeum i sztukę fotograficzną,

9. zabezpieczenie odpowiedniego poziomu oprawy plastycznej wystaw.

§ 18

Dział Techniki I Technologii Fotografii

1.Kierownik Działu Techniki i Technologii Fotografii podlega bezpośrednio Dyrektorowi. 

2.Kierownik Działu Techniki i Technologii Fotografii odpowiada merytorycznie i  materialnie

   za powierzone zbiory.      

3. Do zakresu działania Kierownika Działu Techniki i Technologii należy:

        1. uzupełnianie zbiorów z zakresu techniki i technologii:

    
 
a/. sprzętu fotograficznego i kinematograficznego o przełomowych dla rozwoju  

                 
     techniki i technologii rozwiązaniach  m.in. egzemplarze jednostkowe, seryjne,  

                             prototypy,      

 
 b/. reprezentatywnych przykładów fotografii wykonanych w dawnych technikach 

                  (degerotypia, kalotypia, kolodion) oraz innych technik specjalistycznych,

c/. przedmiotów materialnych związanych z działającymi zakładami fotograficznymi, 

                            wyposażeń atelier, ciemni, meble, rekwizyty, tła, ekrany, itp.

                 w drodze darów, zakupów,  przekazów oraz depozytów.                   

         2.  opracowywanie naukowo posiadanych zbiorów  zgodnie z obowiązującymi przepisami,

3.  prowadzenie badań terenowych oraz tworzenie baz danych,

4.  dbanie o prawidłowe przechowywanie i konserwowanie powierzonych zbiorów,

5.  opracowywanie scenariuszy ekspozycji stałej i wystaw czasowych oraz współpraca  

   przy ich realizacji, 

6.  przygotowywanie do druku wyników prac badawczych, naukowych oraz katalogów

     i informatorów,

7.  udostępnianie zbiorów,

8. współpraca z pozostałymi działami merytorycznymi w zakresie polityki   

     gromadzenia zbiorów.

§ 19

Dział Fotografii 

1. Kierownik Działu Fotografii podlega bezpośrednio Dyrektorowi. 

2. Kierownik Działu Fotografii odpowiada merytorycznie i  materialnie za powierzone zbiory.      

3. Do zakresu działania Kierownika Działu Fotografii należy:

1. uzupełnianie zbiorów fotografii w zakresie podległych pracowni:

a/. Pracowni Fotografii Dawnej

b/. Pracowni Fotografii Artystycznej

c/. Pracowni Fotografii Społecznej 

         2. opracowywanie naukowo posiadanych  zbiorów zgodnie z obowiązującymi przepisami,

  3. prowadzenie badań terenowych oraz tworzenie baz danych,

  4.  dbanie o prawidłowe przechowywanie i konserwowanie powierzonych zbiorów,

5. opracowywanie scenariuszy ekspozycji stałej i wystaw czasowych oraz współpraca,

              przy ich realizacji ,

6. przygotowywanie do druku wyników prac badawczych, naukowych oraz katalogów i 

             informatorów,

  7. udostępnianie zbiorów,

  8. współpraca z pozostałymi działami merytorycznymi w zakresie polityki   

             gromadzenia zbiorów,

§ 20

Biblioteka i Archiwum

1. Kierownik Biblioteki i Archiwum podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

2. Kierownik Biblioteki i Archiwum odpowiada merytorycznie i  materialnie za powierzone zbiory.      
3..Do zakresu działania Kierownika Biblioteki i Archiwum należy: 

1. uzupełnianie zbiorów bibliotecznych i archiwalnych drogą zakupów, darów,  przekazów oraz depozytów,       

2. udostępnianie zbiorów bibliotecznych i archiwalnych pracownikom Muzeum oraz innym     

osobom,

3.   prowadzenie inwentarza i dokumentacji zbiorów zgodnie ze szczegółowymi przepisami 

           i wytycznymi  w tym zakresie,

4.  prowadzenie ewidencji ruchu wydawniczego i antykwarycznego,

5.  prowadzenie archiwum muzealnego i zakładowego zgodnie z instrukcją archiwalną,

6. dbanie o prawidłowe przechowywanie i konserwację powierzonych zbiorów,

7. redagowanie wydawnictw Muzeum.

§ 21

 Dział Finansowo -Księgowy

1. Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi Muzeum.

2. Głównego Księgowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor Muzeum po zasięgnięciu opinii Skarbnika  

    Miasta Krakowa.

3. Główny Księgowy odpowiedzialny jest za realizację budżetu Muzeum .

4. Do zakresu działania Głównego Księgowego należy:

1. prawidłowe gospodarowanie środkami publicznymi pod względem 

                 legalności, gospodarności i celowości ich wydatkowania,

2. organizowanie i koordynacja pracy Działu Finansowo-Księgowego,

3. wykonywanie samodzielnie wszelkich zadań związanych z dekretacją wszystkich    

     dokumentów księgowych,

4. sporządzanie pełnej sprawozdawczości finansowej i statystycznej oraz przeprowadzanie            

     księgowań analitycznych w zakresie kont,

5. sporządzanie sprawozdań, analiz w zakresie finansów Muzeum,

6. opracowywanie budżetu Muzeum i kosztorysów ważniejszych zadań na postawie     

     przedłożonych założeń merytorycznych w zakresie obsługi finansowej tych zadań,

7. sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym faktur i rachunków dotyczących  

    przetargów i zamówień publicznych,

8. sporządzanie list płac wraz z prowadzeniem kart wynagrodzeń pracowników, kartotek  

     zasiłków chorobowych, opiekuńczych, macierzyńskich, wychowawczych i rodzinnych,

9. sporządzanie dokumentów księgowych, zaświadczeń do celów emerytalno-rentowych

§ 22

Dział Administracji

1.Kierownik Działu Administracji podlega bezpośrednio Dyrektorowi Muzeum.

2.Kierownik Administracji jest materialnie odpowiedzialny za majątek Muzeum wpisany w 

   księgę inwentarzową.

3. Do zakresu działania Kierownika Działu Administracji należy:

     
 1.   czuwanie nad bezpieczeństwem wszystkich obiektów Muzeum,

    
 2.   wprowadzanie prawidłowego stanu ochrony składników majątkowych Muzeum,

 3.   zarządzanie majątkiem trwałym i pozostałymi środkami trwałymi w użytkowaniu,

4. zabezpieczanie  stanu składników majątkowych  Muzeum i powierzanie  pieczy nad nimi określonym pracownikom, 

5. organizowanie całodobowego dozoru Muzeum,

6. kierowanie działalnością  pracowników administracji i zapewnienie prawidłowego współdziałania ze wszystkimi komórkami  Muzeum, 

7.  czuwanie nad prawidłową polityką i sprawnym przeprowadzaniem remontów budynku,

oraz sprzętu biurowego,

8. zabezpieczanie strony technicznej przy organizacji ekspozycji i wystaw,

9. nadzorowanie sprawnego zaopatrzenia Muzeum w potrzebne materiały biurowe oraz racjonalną gospodarkę materiałową,

10. sporządzanie dokumentacji wymaganej przy zamówieniach publicznych i przetargach zgodnie z obowiązującymi przepisami,

11. prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i pozostałymi środkami trwałymi w 

      użytkowaniu,

12. utrzymywanie porządku i czystości w pomieszczeniach Muzeum,

§ 23
Sam. Stanowisko Kadr i Sekretariatu

1. Sam. Stanowisko Kadr i Sekretariatu podlega bezpośrednio Dyrektorowi Muzeum. 

2.Do Sam. Stanowisko Kadr i Sekretariatu należy:

a/ z zakresu spraw pracowniczych :

1. całokształt spraw zatrudnienia i dyscypliny pracy,

2.prowadzenie teczek akt osobowych zatrudnionych pracowników,

3.prowadzenie ewidencji zatrudnionych pracowników,

4.porowadzenie ewidencji urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych, szkolnych i     

   i bezpłatnych,

5.prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich,

6.prowadzenie ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych,

7.prowadzenie ewidencji legitymacji służbowych,

8.prowadzenie ewidencji akt pracowników zwolnionych / archiwum/.,

9.prowadzenie ewidencji wyjść służbowych i prywatnych w czasie godzin pracy,

10.prowadzenie rejestru delegacji służbowych,

11.wypełnianie deklaracji ZUS dla pracowników przyjętych i zwolnionych,

12.sporządzanie miesięcznych stanów zatrudnienia,

13.sporządzanie tabel kalkulacyjnych zatrudnienia i płac w zależności od potrzeb,

14.przekazywanie niezbędnych dokumentów do Działu Księgowości dot. zatrudnionych 

     pracowników  do dnia 20 każdego miesiąca celem naliczenia wypłaty,

15.opracowywanie sprawozdawczości z zakresu spraw kadrowych,

                16. czuwanie by pracownik wykonujący czynności dyspozycyjne w zakresie gospodarki 

     materiałowej nie był równocześnie realizatorem tych dyspozycji.

b/ z zakresu  sekretariatu :

1. przedkładanie Dyrektorowi pism wpływających do Sekretariatu Muzeum i po dekretacji ich

    przez  Dyrektora przekazuje do poszczególnych działów zgodnie z decyzją Dyrektora,

2.wysyłanie korespondencji  wychodzącej  lub w razie potrzeby doręczanie pism do adresata 

    osobiście,

3.prowadzenie dziennika podawczego Muzeum,

4.prowadzenie pocztowej książki nadawczej,

5.prowadzenie ewidencji  rozchodu znaczków pocztowych i biletów MPK,

6.prowadzenie książki przeprowadzanych kontroli,

7.prowadzenie rejestru pieczątek służbowych,

8.zabezpieczenie powierzonych pieczątek służbowych,

§ 24
 Sam. Stanowisko BHP

1. Sam. Stanowisko BHP podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

2. Sam. Stanowisko BHP należy:

1. przeprowadzanie szkoleń wstępnych w zakresie BHP oraz organizowanie obowiązujących szkoleń podstawowych i okresowych,

2. kierowanie pracowników na wstępne i okresowe badania lekarskie,

3. bieżące informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń,

4. sporządzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierających propozycje przedsięwzięć technicznych i organizacyjnych zapewniających poprawę stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,

5. prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o te choroby, przechowywanie wyników badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy,

6. udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz sporządzanie dokumentacji dotyczącej wypadków w drodze do pracy, w pracy i w drodze z pracy,

7. ustalanie rodzajów środków ochrony indywidualnej, odzieży roboczej, przewidywanych okresów ich użytkowania zgodnie   z obowiązującymi normami i terminami,

8. udział w opracowywaniu regulaminów i instrukcji dotyczących BHP,

9. doradztwo w zakresie przepisów i zasad dotyczących BHP,

10. realizacja zadań wynikających z kodeksu pracy .

IV. Postanowienia końcowe

§ 25

Upoważnienia do podpisywania pism wychodzących na zewnątrz ustala Dyrektor Muzeum.

§ 26

Czynności kancelaryjne w Muzeum określa instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarządzeniem 5/98 z dnia 15.07.1998

§ 27

Regulamin zostanie wywieszony na tablicy ogłoszeń w Muzeum. kierownicy działów otrzymają go za potwierdzeniem odbioru. 

§ 28

Niniejszy regulamin obowiązuje od dnia 15 września 2002 roku.

