Zatacznik do zarzadzenia
Dyrektora Muzeum nr 54/2014 z dnia 01.09.2014 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MUZEUM HISTORYCZNE
MIASTA KRRAKOWA




I. PODSTAWY PRAWNE DZIALALNOSCI MUZEUM
ORAZ POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Muzeum Historyczne Miasta Krakowa, zwane dalej Muzeum, dziala na podstawie

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 406), zwanej dalej ustawg o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej,

2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (t. j. Dz. U. z 2012 r., poz. 987), zwanej dalej
ustawg o muzeach,

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 i 938),

5) Statutu Muzeum nadanego uchwata Rady Miasta Krakowa nr XC/1349/13 z dnia 20.11.2013r.
w sprawie nadania statutow miejskim instytucjom kultury, zwanego dalej Statutem.

§2

=

Siedzibg Muzeum jest Miasto Krakow.
2. Terenem dziatania Muzeum jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej i zagranica.

§3

1. Muzeum jest samorzadowg instytucja kultury, wyodrgbniong pod wzgledem prawnym
i ekonomiczno - finansowym, ktdrej organizatorem jest Gmina Miejska Krakow.

2. Celem Muzeum jest dziatalnos$¢ okreslona w art. 1 ustawy 0 muzeach oraz w § 5 Statutu,
a realizacj¢ tych celow okre$la § 6 Statutu.

§4

1. W skiad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza nastgpujace Oddziaty oraz Filie
Oddziatow:
a) Oddziat I ,,Patac Krzysztofory”,
z Filig ,,Wieza Ratuszowa”;
b) Oddziat IT ,,Dom pod Krzyzem”;
c) Oddziat IIT ,,Stara Synagoga”;
d) Oddziat IV ,,Fabryka Emalia Oskara Schindlera”, z filiami:
Filia ,,Ulica Pomorska,
Filia ,,Apteka pod Ortem Tadeusza Pankiewicza”;
e) Oddziat V ,Celestat”, z filiami:
Filia ,,Barbakan”,
Filia ,,Mury Obronne”;
f) Oddziat VI ,,Kamienica Hipolitow”;
g) Oddziat VII ,,Dom Zwierzyniecki”;
h) Oddziat VIII ,,Dzieje Nowej Huty”;
i) Oddziat IX ,,Rynek Podziemny”;
j) Oddziat X ,,Thesaurus Cracoviensis”.
2. O tworzeniu, taczeniu i likwidacji Oddziatow oraz Filii Oddziatow decyduje Organizator —

Gmina Miejska Krakow, w drodze uchwaty




W Muzeum, oprocz Oddziatow 1 Filii Oddzialéw wymienionych w ust. 1, dziatajg nastepujace
komorki organizacyjne: dziaty, sekcje, pracownie oraz samodzielne stanowiska pracy
powotane zarzadzeniem Dyrektora Muzeum.

Dziat jest komorka organizacyjng realizujaca zakres zadan dotyczacy podstawowego lub/i
strategicznego obszaru dziatalno$ci Muzeum, zazwyczaj wieloosobowa | posiadajaca
wewnetrzng strukture, kierowang przez Kierownika dziatu.

Sekcja jest komorka organizacyjna realizujaca zakres zadan o charakterze pomocniczym
dla dziatalnosci podstawowej Muzeum, zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych realizacja w jednej
komoérce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie, zazwyczaj o charakterze
administracyjno — techniczno — biurowym; sekcja moze by¢ kierowana przez Kierownika
sekcji.

Pracownia jest komorka organizacyjng realizujacg zakres zadan polegajacy na tworzeniu,
wytwarzaniu, wykonywaniu przedmiotow, zdj¢é, modeli, prac plastycznych, prac
konserwacyjnych, introligatorskich i innych na potrzeby dziatalno$ci podstawowej Muzeum;
pracownia moze by¢ kierowana przez Kierownika pracowni.

Samodzielne stanowiska pracy, w tym stanowiska Pelnomocnika Dyrektora sg najmniejsza
komorka organizacyjng Muzeum, ktére tworzy si¢ w wypadku konieczno$ci organizacyjnego
wyodrebnienia okres$lonej problematyki w zakresie nie uzasadniajgcym powotania innej
komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu,
sekcji lub pracowni albo jako komorka samodzielna, podlegta bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum , Zastepcy Dyrektora lub Gtownemu Ksiggowemu.

Kierownik komorki organizacyjnej moze wykonywaé swoje obowiazki przy pomocy
Zastgpcy. O potrzebie powierzenia funkcji Zastgpcy decyduje Dyrektor, na wniosek
Kierownika komorki organizacyjnej

1. KIEROWNICTWO MUZEUM

§5

Muzeum zarzadza Dyrektor Muzeum, zwany dalej Dyrektorem, ktorego powotuje i odwotuje
Prezydent Miasta Krakowa, na zasadach i w trybie przewidzianym w ustawie o0 organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.
Zakres dziatania Dyrektora okre$la §11 i § 12 Statutu.
Wylacznie do decyzji Dyrektora zastrzezone s3:
a) zatwierdzanie budzetu instytucji w uktadzie budzetu zadaniowego,
b) =zatwierdzanie rocznych plandéw dziatania instytucji,
c) zatwierdzanie Planu wystaw,
d) zatwierdzanie Planu wydarzen,
e) zatwierdzanie Planu dziatan promocyjnych,
f) zatwierdzanie Planu wydawniczego,
g) zatwierdzanie Planu dziatan strategicznych,
h) zatwierdzanie Planu zamowien publicznych,
i) zatwierdzanie planow ochrony obiektoéw Muzeum,
J) zatwierdzanie planu kont i zasad ksiggowania Muzeum,
K) zatwierdzanie polityki kadrowej i ptacowej oraz wykonywanie obowigzkow Pracodawcy
okreslonych w Kodeksie Pracy oraz innych aktach prawa wydanych na jego podstawie,
) udzielanie upowaznien do dokonywania czynno$ci prawnych i zaciggania zobowigzan
finansowych w imieniu i na rzecz Muzeum,




m) wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych,

n) zawieranie umow na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz wykonywanie
obowigzkéw i uprawnien Kierownika Zamawiajgcego opisanych w Regulaminie udzielania
zaméwien publicznych obowigzujacym w Muzeum,

0) realizacja obowigzkdéw natozonych na Dyrektora przez Statut.

4. W wewngtrznym obiegu dokumentacji Dyrektor uzywa symbolu DM.

§6

1. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy trzech Zastepcow:

a) Zastgpcy Dyrektora ds. Naukowych ,

b) Zastepcy Dyrektora ds. Zbiorow i Organizacji Wystaw,

€) Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych.
2. Zastepcow Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa, na wniosek Dyrektora.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora, Muzeum kieruje wyznaczony przez niego Zastepca Dyrektora.

§7

W Muzeum, komorki organizacyjne wymienione w § 4 ust.1 i ust. 3, podlegte sa odpowiednio:

1) Dyrektorowi — tworzac Pion Dyrektora,

2) Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych - tworzac Pion Naukowy,

3) Zastepcy Dyrektora ds. Zbioréw i Organizacji Wystaw — tworzac Pion Zbioréw i Organizacji
Wystaw,

4) Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych - tworzac Pion Administracyjno-
Techniczny,

5) Gloéwnemu Ksiggowemu — tworzac Pion Ekonomiczny.

§8

1. Do obowiazkéw Zastepcow Dyrektora nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

Scista wspolpraca z Dyrektorem i1 pozostalymi Zastgpcami w kierowaniu cato$cia
pracy Muzeum,

nadzorowanie caloksztattu dziatalnosci kierowanego pionu,

realizacja zadan wynikajacych ze strategii Muzeum,

podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatalnosci pionu zgodnie
z polityka wspolnie wypracowang i zatwierdzong przez Dyrektora,

biezace informowanie Dyrektora o istotnych sprawach, realizowanych przez podlegte
im jednostki, w tym biezgce informowanie Dyrektora o podjetych decyzjach,

analiza, kontrola i ocena wykorzystania przez podlegte komodrki $rodkow
finansowych,

podejmowanie czynno$ci w zakresie opracowywania i uaktualniania zarzadzen,
instrukcji, procedur oraz zakreséw czynno$ci, dotyczacych komoérek organizacyjnych
w kierowanym pionie,

opracowywanie polityki ksztalcenia i rozwoju pracownikow podleglych komorek,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,

nadzor nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji przez podlegte komorki,
przygotowywanie planéw pracy oraz przedkladanie sprawozdan z ich realizacji
do akceptacji Dyrektora,

wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Dyrektora,

m) zastgpowanie pozostatych Zastgpcow w czasie ich nieobecnosci.
2. Zastepcey Dyrektora sa uprawnieni do:

a)
b)

ustalania zadan podlegtym komérkom organizacyjnym,
podpisywania korespondencji wychodzacej, dotyczacej zadan kierowanego pionu,




C) zawierania w imieniu Muzeum umow niezastrzezonych do podpisu Dyrektora
Muzeum, tj. nie wymienionych w § 5 ust. 3 lit. n niniejszego Regulaminu,

d) wydawania decyzji i komunikatow dotyczacych zadan kierowanego pionu,

e) reprezentowania Muzeum na zewnatrz w sprawach dotyczacych dziatalnosci
kierowanego pionu w zakresie posiadanych petnomocnictw,

f) zaciagania zobowigzan w sprawach wynikajacych z dziatalnosci kierowanego pionu
i posiadanych pelnomocnictw,

g) organizowania pracy podlegtego pionu w ramach obowiagzujacej struktury
organizacyjnej,

h) przedstawiania Dyrektorowi wnioskow 0 przeszeregowanie lub awans w odniesieniu
do pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych,

i) dokonywania oceny okresowej podlegtych bezposrednio pracownikow,

J) wnioskowania do Dyrektora Muzeum w zakresie nagradzania i karania pracownikow
podleglego pionu,

K) udzielania urlopoéw bezposrednio podlegtym pracownikom kierowanego pionu.

3. Zastgpca Dyrektora odpowiada za:

a) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez nadzorowane przez siebie

komorki,

b) prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
c) wlasciwa organizacje pracy w kierowanym pionie,
d) kontrolg dyscypliny pracy w podlegtych komorkach.

§9
1. Obowiagzki i uprawnienia Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych, poza okreSlonymi w § 8§,
obejmuja:

a) przygotowywanie wieloletnich i rocznych planéw pracy naukowej Muzeum,

b)  nadzor nad realizacja dziatalnosci naukowej,

c) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci naukowej,

d)  przygotowywanie a nastepnie przedstawianie do zatwierdzania Dyrektorowi planow
dziatalnosci wydawniczej, wystawienniczej i edukacyjnej,

e) przeprowadzanie kontroli wystaw statych i czasowych — zgodnie z obowigzujacymi
w Muzeum procedurami,

f) nadzorowanie spraw zwigzanych z informatyzacja Muzeum, w tym wypracowanie
i realizacja strategii informatyzacji Muzeum,

g) nadzorowanie prowadzenia dzialalnosci edukacyjnej i upowszechnieniowej przez
podlegte komorki organizacyjne,

h)  pozyskiwanie dodatkowych $rodkow finansowych na realizacje przyjetych zadan.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych podlega Pion naukowy, ktory tworzg komorki organizacyjne
wskazane w § 36 niniejszego Regulaminu.
3. Zastepca Dyrektora ds. Naukowych uzywa w wewnetrznym obiegu dokumentacji symbolu DN.

§10

1. Obowigzki i uprawnienia Zastepcy Dyrektora ds. Zbioréw i Organizacji Wystaw, poza
okreslonymi w § 8, obejmuja:

a) kierowanie dziatalnos$cig wystawienniczg i wydawniczg Muzeum,

b) kierowanie dziataniami promocyjnymi i marketingowymi Muzeum,

C) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z konserwacja zbiorow muzealnych,

d) prowadzenie dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem $érodkow na realizacje dziatalno$ci
statutowej Muzeum,

e) opracowywanie, nadzorowanie realizacji procedur zwigzanych z dziatalno$cig wystawiennicza
i wydawniczg Muzeum oraz wykonywanie zadan okreslonych w tych procedurach.




2. Zastepcy Dyrektora ds. Zbioréw i Organizacji Wystaw podlega Pion Zbioréw i Organizacji
Wystaw, ktory tworza komorki organizacyjne wskazane w § 60 niniejszego Regulaminu.

3. Zastegpca Dyrektora ds. Zbiorow i Organizacji Wystaw uzywa w wewngetrznym Obiegu
dokumentacji symbolu DZW.

§11

1. Obowigzki i uprawnienia Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych, poza
okreslonymi w § 8, obejmuja:
a) przygotowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi planéw dziatalno$ci
remontowej, inwestycyjnej i konserwacyjnej,
b)  nadzor nad prowadzonymi pracami remontowymi, inwestycyjnymi i konserwacyjnymi,
C) nadzor nad zapewnieniem sprawnego funkcjonowania budynkéw, instalacji i urzadzen
technicznych oraz sieci,
d)  zapewnienie dostawy mediow do poszczegdlnych obiektow Muzeum,
e) nadzor nad realizacja plandow ochrony przeciwpozarowej Muzeum oraz stanem
bezpieczenstwa i higieny pracy w Muzeum,
f) nadzor nad nalezyta ochrong budynkoéw i obiektéw Muzeum,
g)  nadzor nad utrzymaniem czystosci w budynkach i obiektach Muzeum,
h)  nadzér nad obstugg techniczng wystaw,
i) nadzor nad realizacja zaopatrzenia i gospodarka materiatowa,
)} nadzor nad zarzadzaniem nieruchomos$ciami nalezagcymi do Muzeum, w tym ksztalttowanie
i realizacja polityki wynajmu nieruchomosci,
K)  pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych na realizacj¢ przyjetych zadan.
2. Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych podlega Pion Administracyjno-
Techniczny, ktory tworza komorki organizacyjne wskazane w § 68 niniejszego Regulaminu.
3. Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych uzywa w wewngtrznym obiegu
dokumentacji symbolu DAT.

§ 12

Do obowigzkéw kierownikoéw kierujacych komoérkami organizacyjnymi w Muzeum nalezy:

1) wspdtrealizacja celéw dziatalnoSci Muzeum,

2) opracowywanie i realizacja planu pracy podlegtej komorki organizacyjnej,

3) sporzadzanie sprawozdan z powierzonych zadan,

4) realizacja przyjetych planow dziatania Muzeum (w tym budzetu) oraz wspotdziatanie przy
opracowywaniu planéow dziatalno$ci wystawienniczej, edukacyjnej, wydawniczej itp,

5) planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespotu pracownikow,

6) przygotowanie i nadzor nad realizacjg planu urlopéw wypoczynkowych przyjetych na dany
rok kalendarzowy w kierowanej komorce,

7) nadzor nad warunkami pracy i bezpieczenstwem podlegtych pracownikéw,

8) nadzor nad zadaniami wykonywanymi przez podwladnych oraz dyscypling pracy,

9) opracowywanie zakresOw czynnos$ci podlegtych pracownikow,

10) ocena pracy pracownikow, zgodnie z przyjetym systemem ocen okresowych,

11) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, wynagradzania, premiowania
i awansowania podlegtych pracownikow,

12) wnioskowanie w sprawie zmian w systemie wynagradzania, premiowania, oceniania
1 motywowania pracownikow,

13) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepiséw prawa, wewnetrznych
aktow normatywnych wydawanych przez Dyrektora oraz norm etycznych,

14) udzielanie instruktazu podleglym pracownikom, szkolenie nowo przyjetych pracownikow oraz
wdrazanie ich do pracy,




15) analizowanie poziomu kwalifikacji zawodowychpodwladnych i planowanie dziatan w
zakresie szkolen
i rozwoju,

16) analiza racjonalnosci stanu i struktury zatrudnienia w podlegtych komorkach,

17) opracowywanie i aktualizacja projektow procedur w zakresie dziatalnosci kierowanej
komorki,

18) wspotpraca z Archiwum Zakladowym Muzeum w celu prawidlowego prowadzenia
dokumentacji,

19) reprezentowanie kierowanej komorki na zewnatrz, w tym zawieranie umow i zaciaganie
zobowigzan w zakresie udzielonych pelnomocnictw indywidualnych,

20) reprezentowanie kierownictwa Muzeum w stosunku do podwtadnych,

21) wskazanie zastepcy na czas nieobecnosci, w szczegdlnosci spowodowanej chorobg
lub urlopem.

§13

Kierownik komorki organizacyjnej ma prawo do:

1) wydawania podleglym pracownikom polecen stuzbowych, wynikajacych z ich zakreséw
czynnosci i obowiazkow,

2) uzyskiwania od whasciwych jednostek i stuzb Muzeum $rodkéw rzeczowych, finansowych
i informacji, niezbednych do terminowej i prawidlowej realizacji przydzielonych zadan,

3) wnioskowania o zmiany w zakresie organizacji struktury Muzeum, podziatlu zadan
i procedur funkcjonowania,

4) uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowiska pracy w kierowanej komorce,

5) dokonywania oceny okresowej, wnioskowania 0 przyznanie nagrody lub udzielenie kary
w trybie przewidzianym w stosownych regulaminach,

6) decydowania o sposobie wykonania przydzielonych zadan i organizowania pracy
w komorce,

7) udzielania zezwolenia na opuszczenie miejsca pracy,

8) udzielania urlopow wypoczynkowych, usprawiedliwiania spdznien i nieobecnosci,

9) podpisywania korespondencji wewngtrznej,

10) podpisywania dokumentéw o charakterze zobowigzan, w tym do zawierania umow
w imieniu Muzeum w przypadku posiadania pisemnego pelnomocnictwa udzielonego przez
Dyrektora Muzeum,

11) akceptowanie sprawozdan, wychodzacych z podlegtej komorki.

§14

Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)  realizacj¢ planowanych zadan ilosciowych, jakosciowych i finansowych przewidzianych
dla danej komorki,

2)  wypelnianie powierzonych mu zadan i prawidlowe wykorzystanie przyznanych
uprawnien,

3) prawidlowe rozliczenie zadan i zlecen, wykonywanych w komorce,

4)  efekty pracy podlegtych mu pracownikow,

5)  przestrzeganie dyscypliny technicznej, prawnej, ekonomicznej i organizacyjnej
w podejmowanych decyzjach zwiazanych z zakresem zadan komorki organizacyjnej,

6) poziom dyscypliny pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz.
przez podlegtych pracownikow,

7)  powstanie zaleglosSci w wykorzystaniu, zgodnie z przyjetym planem, urlopoéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow,

8) nadzor i kontrolg nad wykorzystaniem przez podwtadnych delegowanych na nich
uprawnien,




n

9)
10)
11)

12)
13)

stan 1 bezpieczenstwo powierzonego mienia,

racjonalno$¢ wykorzystania majatku, srodkéw rzeczowych i finansowych Muzeum,
terminowg 1 rzetelng sprawozdawczo$¢, wykonywane analizy i udzielanie informacji
w zakresie zadan komorki,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i gospodarczej Muzeum,

zgodno$¢ dziatan komorki organizacyjnej z przepisami prawa (w tym z wewngtrznymi
procedurami, regulaminami obowigzujacymi w Muzeum).

§ 15

Przy Muzeum dziala Rada Muzeum, ktorej cztonkéw powotuje i odwotuje Prezydent Miasta
Krakowa.

Rada dziata w trybie i na zasadach okreslonych w art. art. 11 ustawy o muzeach .

Rada Muzeum sktada si¢ z 15 cztonkow.

1. KOMORKI ORGANIZACYJNE ORAZ STANOWISKA
PODLEGLE BEZPOSREDNIO DYREKTOROWI

PION DYREKTORA

§ 16

Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio:

Zastepca Dyrektora ds. Naukowych (§ 9)

Zastepca Dyrektora ds. Zbiorow i Organizacji Wystaw (§ 10)
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych (§ 11)
Glowny Ksiegowy (§ 32)

Gltowny Inwentaryzator (§ 18)

Sekretariat (§ 23)

Asystent Dyrektora Muzeum (§ 24)

Dziat Kadr i Ptac (§25)

Radca Prawny (§ 26)

10) Sekcja Prawna (§ 27)

11) Sekcja Wspotpracy Migdzynarodowe;j (§ 28)

12) Sekcja Strategii i Rozwoju (§ 29)

13) Petnomocnik Dyrektora ds. PR (§ 30)

14) Sekcja BHP (§31)

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§ 17
Organy opiniodawczo — doradcze

Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy organdéw opiniodawczo-doradczych, w sktad ktorych
wchodza:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

Kolegium Doradcze,

Kolegium Dyrekcyjne,

Kolegium Edukacyjne,

Kolegium Wydawnicze,

Komisja Zakupoéw I Wyceny Materiatow Archiwalno-bibliotecznych,
Komisja Nabytkéw Muzealnych,

Komisja Socjalna,

Stata Komisja Inwentaryzacyjna,

Komisja BHP,




2.

j) Komisja Konserwatorska.
Sktad osobowy oraz szczegbtowy zakres i tryb dziatania organéw opiniodawczo-doradczych
wymienionych w ust. 1 okreslony jest w zarzadzeniach Dyrektora.

§18
Gléwny Inwentaryzator

1. Zadaniem Gléwnego Inwentaryzatora jest zarzadzanie zbiorami muzealnymi oraz nadzor
nad ich bezpieczenstwem.

2. Gléwnemu Inwentaryzatorowi podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:
a) Oddziat X — ,,Thesaurus Cracoviensis”
b) Dzial Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbiorow
b) Sekcja Digitalizacji Zbiorow
d) Sekcja Pozyskiwania Zbioréw
3. Gtowny Inwentaryzator w ramach swoich obowigzkow:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
K)

nadzoruje prowadzenie ksiag inwentarzowych i weryfikuje zgodno$¢ warto$ci majatkowe;j
nabytych muzealiow w ciagu roku kalendarzowego

sprawuje nadzor nad bezpieczenstwem zbioréw muzealnych, weryfikuje zgodno$¢ majatkowe;j
nabytych muzealiow w ciggu roku kalendarzowego

nadzoruje proces inwentaryzacji (ewidencji i opracowania naukowego) zbiorow muzealnych,
w tym: inwentaryzacji elektronicznej,

sprawuje kontrole nad terminowoscig dziatan inwentaryzacyjnych (ewidencji i opracowania
naukowego)

sprawuje nadzor nad ruchem muzealiow (wypozyczenia, udziat w wystawach, konserwacjach,
kontrola wystaw statych i czasowych),

nadzoruje tworzenie dokumentow wewngtrznego i zewnetrznego ruchu muzealiow

organizuje i nadzoruje przebieg ewidencyjnej kontroli zbiorow i spisOw z natury muzealiow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wskazuje wraz z Gléwnym Konserwatorem, Kierownikiem Magazynu Zbioréw muzealia
do zabiegdéw konserwatorskich,

prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng oraz kwerendy w zbiorach muzealnych,

sprawuje nadzor nad digitalizacja (odwzorowaniem cyfrowym zbiorow muzealnych,

zawiera w imieniu Muzeum umowy wypozyczenia i uzyczenia zbior6w muzealnych — zgodnie
z udzielonym petnomocnictwem.

4. Gloéwny Inwentaryzator uzywa w wewnetrznym obiegu dokumentacji symbolu Gl.

§ 19
Dzial Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbioréw

1. Dziat Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbioréw w ramach swoich obowigzkow:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

prowadzi dokumentacje wewngtrznego i zewnetrznego ruchu muzealiow —wypozyczonych
z Muzeum i dla Muzeum,

dokonuje kontroli stanu muzealiow wypozyczonych na okres dlugoterminowy z Muzeum
wraz formulowaniem wnioskdbw o ewentualnej konieczno$ci przeprowadzenia ich
konserwaciji,

prowadzi ewidencj¢ zbiorow,

uczestniczy w naukowym opracowywaniu zbiorow,

opracowuje kwerendy dotyczace zbiorow,

udziela informacji o zbiorach, w tym udostepnia katalog w formie papierowej i elektronicznej
wspolpracuje z Pracownig Fotograficzng i Sekcjg Digitalizacji Zbioréw 1 Pracownia
Reprodukcji w zakresie typowania zbiorow do sfotografowania i zdigitalizowania,




wmn

h) uzupetnia katalog naukowy,

i) wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonego.

Dziat Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbiorow uzywa w wewnetrznym obiegu dokumentacji
symbolu IG.

§ 20
Sekcja Digitalizacji Zbiorow

Sekcja Digitalizacji Zbiorow w ramach swoich obowigzkow:
a) bierze udzial w przygotowywaniu plandéw digitalizacji zbiorow muzealnych i bibliotecznych,
b) wykonuje prace niezbedne przy realizacji digitalizacji zbioréw muzealnych i bibliotecznych.
Sekcja Digitalizacji Zbiorow w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu DZ.

§21
Sekcja Pozyskiwania Zbiorow

Sekcja Pozyskiwania Zbiorow kieruje Kierownik Sekcji pozyskiwania zbiordéw, ktory jest
bezposrednim przetozonym pracownikow tej Sekcji.
Sekcja Pozyskiwania Zbioréw w ramach swoich obowigzkow:

a) Wykonuje procedury i prowadzi dokumentacje dotyczaca zakupdéw, dardéw, przekazow
oraz depozytéw, w tym: przyjmuje oferty antykwaryczne dotyczace zakupu zbiorow,
dokonuje analizy mozliwo$ci pozyskania do zbiorow obiektéw wartosciowych z punktu
widzenia historycznego, artystycznego i kulturowego, przygotowuje informacje
merytoryczne o obiektach przedstawianych na Komisji Nabytkéw Muzealnych i prowadzi
obstuge administracyjng tej Komisji, przygotowuje umowy kupna umowy depozytowe oraz
inne dokumenty zwigzane z darami i przekazami, rejestruje zakupy, dary przekazy oraz
depozyty w muzealnej Ksiedze Wplywu, przekazuje pozyskane obiekty opiekunom
kolekcji odpowiedzialnym za ich ewidencje,

b) sumuje warto$ci nabytych muzealiow kwartalnie w Ksigdze Wplywu w uzgodnieniu
z Glowng Ksiggowa,

C) wspottworzy wieloletnie plany pozyskiwania nowych zbiorow muzealnych,

d) wspolpracuje przy pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych na planowane zakupy muzealne,

e) Dokonuje aktualizacji warto$ci muzealiow przy wypozyczeniach,

f)  Prowadzi prace naukowsg dotyczacg zbiorow,

g) Uczestniczy w  dzialaniach wydawniczych, wystawienniczych, edukacyjnych oraz
popularyzatorskich Muzeum,

h)  Wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonego.

Sekcja Pozyskiwania Zbiorow uzywa w wewnetrznym obiegu dokumentacji symbolu PZ.

§ 22
Oddzial X ,,Thesaurus Cracoviensis”

Oddziatem X ,,Thesaurus Cracoviensis” kieruje Kierownik Oddziatlu, ktory jest odpowiedzialny

za prawidlowe i bezpieczne przechowywanie zbiorow muzealnych w magazynie zbioréw oraz

ich udostepnianie — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami wewnetrznym.

Kierownik Oddziatu kieruje oddziatem przy pomocy Zastepcy.

Kierownik Oddziatu jest bezposrednim przetozonym pracownikow tego Oddziatu.

Kierownik Oddziatu:

a) prowadzi kartoteke magazynowg w formie papierowej badz elektronicznej

b) dokonuje typowania i wyboru muzealiow do konserwacji w porozumieniu z Gléwnym
Inwentaryzatorem i Gtéwnym Konserwatorem,

€) nadzoruje wprowadzanie nowego muzealium na teren magazynu zbioréw od Sekcji
Pozyskiwania Zbiorow,
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d) weryfikuje stan zachowania muzealium wprowadzanego na teren magazynu zbioréw z

opisem zawartym w karcie ewidencyjnej.

5.0ddziat X ,,Thesaurus Cracoviensis” w ramach swoich obowigzkow:

odpowiada za wlasciwe zabezpieczanie zbior6w muzealnych zgodne z wymogami
konserwatorskimi i przepisami bezpieczenstwa alarmowego i przeciwpozarowego
Odpowiada za aktualizacje ruchu muzealiéw w kartotece magazynowej

Odpowiada za prawidtowe oznakowanie eksponatoéw wprowadzanych do magazynu
Odpowiada za utrzymanie nalezytego porzadku w magazynach

wspotpracuje z Glownym Konserwatorem w celu poprawy warunkow przechowywania
zabytkow

wspotpracuje z Dzialem Administracji w celu sprawnego dziatania urzadzen alarmowych
1 przeciwpozarowych

udostepnia muzealia zgodnie z obowigzujacymi procedurami w muzeum,

Uczestniczy = w  dzialaniach  wydawniczych,  wystawienniczych,  edukacyjnych
oraz popularyzatorskich Muzeum w zakresie dotyczacym zbiorow.

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

6.0ddziat X ,,Thesaurus Cracoviensis” w wewn¢trznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu OTC.

§23
Sekretariat

1. Sekretariat Muzeum prowadzi catoksztalt spraw zwiazanych z obstugg kancelaryjng Muzeum,
realizowanych zgodnie z obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna.

N

Bezposrednim przetozonym pracownikow Sekretariatu jest Kierownik sekretariatu.

3. Sekretariat w ramach swoich obowiazkow:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

i)

prowadzi obsluge sekretarska i kancelaryjng Muzeum, w tym obstuge dziennika
podawczego,

kieruje obiegiem informacji pomiedzy Dyrekcja a pracownikami,

przyjmuje korespondencje i przekazuje ja poszczegdlnym komodrkom organizacyjnym
zgodnie ze wskazaniami 0sob dokonujgcych dekretacji dokumentow,

przyjmuje telefony, faksy, poczte elektroniczng i przekazuje ja (taczy) wihasciwym
pracownikom lub komoérkom organizacyjnym,

ewidencjonuje poczte przychodzaca i wychodzaca w obowigzujacym systemie obiegu
dokumentacji,

prowadzi wysyltke korespondenc;i,

przyjmuje interesantow i udziela im niezbednej informacji o sposobie lub komorce
organizacyjnej kompetentnej do zatatwienia danej sprawy,

zapewnia biezaca obstuge spotkan Dyrekcji, zebran i konferencji oraz wyjazdow
stuzbowych,

prowadzi, wspolnie z Asystentem Dyrektora, kalendarz spotkan Dyrekcji oraz kontrole
terminow spotkan.

4. Sekretariat w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu SE.

§24
Asystent Dyrektora

1. Asystent Dyrektora sprawuje obstuge administracyjno-organizacyjna Dyrektora, w tym:

a) prowadzi kalendarz spotkan Dyrektora,

b) przygotowuje korespondencje w zakresie zleconym przez Dyrektora,

c) kontaktuje sie w imieniu Dyrektora z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami
Muzeum i przekazuje informacje oraz decyzje Dyrektora,
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4.

d) organizuje wyjazdy shuzbowe Dyrektora , przygotowuje konferencje, spotkania
i zebrania, w ktorych uczestniczy Dyrektor,
Asystent Dyrektora w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu AS.

§ 25
Dzial Kadr i Plac

Dziat Kadr i Plac realizuje zadania zwigzane z zarzadzaniem personelem, projektowaniem oraz
realizacja polityki kadrowej i ptacowej Muzeum
Bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu Kadr i Plac jest Kierownik Dziatu Kadr i Plac.
Dzial Kadr i Ptac w ramach swoich obowigzkdw:
a) dokonuje, we wspotpracy z Dyrektorem, analizy potrzeb personalnych, planuje oraz realizuje
zalozenia polityki personalnej,
b) planuje, w porozumieniu z Dyrektorem i Gtowng Ksiegowa, budzet ptac,
c) prowadzi akta osobowe oraz pozostatg dokumentacje kadrows, ptacowa i ubezpieczeniowa
pracownikow i zleceniobiorcow,
d) opracowuje, realizuje, monitoruje i koryguje systemy: szkolenia i rozwoju zawodowego,
oceniania, motywowania, wynagradzania i awansowania pracownikow,
e) wypelnia =zadania zwigzane 2z naborem, szkoleniem, ocenianiem, motywowaniem
i dyscyplinowaniem pracownikow,
f) prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem i prawidlowym wykorzystaniem Funduszu
Swiadczen Socjalnych, we wspotpracy z Komisja Socjalng dziatajaca w Muzeum,
g) ksztaltuje warunki i stosunki pracy poprzez negocjowanie regulaminéw, procedur
oraz warunkéw indywidualnych umow o prace,
h) prowadzi ewidencje oraz rozlicza czas pracy i nieobecnosci w pracy,
i) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
j) nalicza i realizuje wyptate wynagrodzen, honorariow i innych $wiadczen pracowniczych
oraz zobowigzan wynikajacych z zawartych umow cywilnoprawnych,
k) prowadzi ewidencje dokonanych wyptat,
I) nalicza i odprowadza obligatoryjne nalezno$ci do ZUS, organdéw podatkowych i innych
instytucji - w wysokosciach wynikajacych z obowigzujacych przepisow,
m) sporzadza i wysyta w obowigzujgcych terminach dokumentacj¢ ubezpieczeniowg dotyczaca
zatrudnienia oraz odprowadzanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
n) prowadzi obstuge wydatkéw z Funduszu Swiadczen Socjalnych,
0) realizuje obowiazki sprawozdawczo — statystyczne, podatkowe oraz ubezpieczeniowe.
Dziat Kadr i Ptac w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu KP.

§ 26
Radca Prawny

Radca prawny dziata na podstawie przepisow ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(G.t. Dz. U. 22010 1., Nr 10, poz. 65, z p6zn. zm.).

Do obowigzkow radcow prawnych nalezy $wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegdlnosci
udzielenie porad i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych, opiniowanie aktow
prawnych, w tym umoéw zawieranych przez Muzeum, reprezentowanie Muzeum przed sadami
i urzedami oraz wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z obstuga prawng Muzeum.

Radca prawny w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu RP.

§ 27
Sekcja Prawna

Sekcja Prawna realizuje czynnosci zwigzane z obstuga prawna Muzeum.
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2. Bezposrednim przetozonym pracownikoéw Sekcji Prawnej jest Kierownik Sekcji Prawnej.
3. Sekcja Prawna w ramach swoich obowigzkow:
a) przygotowuje projekty: opinii, pism, wewnetrznych aktow normatywnych oraz weryfikuje je
pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,
b) przygotowuje umowy zgodnie z Procedurg opracowywania, podpisywania i rejestrowania
uméw obowigzujagca w Muzeum przy wykorzystaniu elektronicznego obiegu umow,
w systemie Xpertis Umowy,
€) nadzoruje prawidlowg realizacje umowy o kompleksowa obstuge prawng $wiadczong przez
podmiot zewnetrzny,
d) Inicjuje procesy wprowadzenia zmian w obowigzujacych wewngtrznych aktach
normatywnych wynikajacych z nowelizacji przepisow prawa,
e) Prowadzi szkolenia i udziela pracownikom konsultacji i porad w zakresie prawnych
zagadnien zwigzanych z wykonywanymi przez nich zadaniami,
f) Informuje pracownikow Muzeum o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym -
w zakresie zwigzanym z ich dziatalnoscia,
g) Prowadzi rejestr zarzadzen i polecen stuzbowych,
h) Wspotpracuje z radcami prawnymi Muzeum w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem Sekgji,
i) Wszczyna w zleconym zakresie windykacji naleznosci: sadowej, pozasadowej oraz
komorniczego postgpowania egzekucyjnego,
J)  Wykonuje inne zlecone przez Dyrektora Muzeum zadania.
4. Sekcja Prawna w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu SP.

§28
Sekcja Wspélpracy Miedzynarodowej

1. Sekcja Wspoétpracy Miedzynarodowej zajmuje si¢ koordynacja i organizacja wszelkich dziatan
i inicjatyw dotyczacych wspotpracy Muzeum z zagranicznymi muzeami i  Organizacjami
muzealnymi oraz uczestniczeniem Muzeum w mig¢dzynarodowym forum muzealnym, w tym:

a) poszukuje, nadzoruje i utrzymuje kontakty miedzynarodowe dotyczacych organizacji
wystaw, projektow naukowo — badawczych oraz wymiany stazowej dla pracownikow
Muzeum,

b) organizuje infrastrukture wyjazdowg i przyjazdowsa go$ci i partnerow Muzeum oraz
wyjazdow stuzbowych dla pracownikow Muzeum ,

€) prowadzi wspotprace z pracownikami merytorycznymi Muzeum przy opracowaniu oferty
muzealno — upowszechniajgcej dla cudzoziemcow,

d) koordynuje sprawy Muzeum = oraz prowadzi jego promocje W organizacjach
miedzynarodowych,

e) organizuje i wspoOlpracuje przy organizacji wystaw czasowych i objazdowych Muzeum
poza granicami Kraju oraz wystaw zagranicznych w siedzibie Muzeum,

f) prowadzi dziatalno$¢ promocyjna dotyczaca propagowania wydarzen organizowanych
przez Muzeum za granica,

g) odpowiada za budowanie sieci partnerskiej pomiedzy muzeami — idea ,,muzea
zaprzyjaznione”,

h) inicjuje i koordynuje aktywne uczestnictwo pracownikow Muzeum na migdzynarodowym
forum muzealnym w celu wymiana do$wiadczen i wiedzy w dziedzinie muzealnictwa,

i) prowadzi prace nad budowaniem marki Muzeum,

j) podejmuje inicjatywy dotyczace prezentacji historii i dziedzictwa Europy Srodkowej —
wspotpraca przy realizacji projektu ,,MHK jako lider muzeum miejskich w Polsce
i Europie Srodkowe;j”.

2. Sekcja Wspolpracy Migdzynarodowej w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu
WM.
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§29
Sekcja Strategii i Rozwoju

Sekcja Strategii i Rozwoju zajmuje si¢ koordynacja strategii Muzeum, wspieraniem organizacji
w metodyce proceséw zarzadzania oraz monitorowanie realizacji projektéw realizowanych przez
Muzeum, w tym:

a) w zakresie koordynacji wdrazania strategii Muzeum:

- prowadzi dziatania zwigzanych z opracowaniem i wdrazaniem strategii,
- monitoruje postepy W realizacji strategii

- wspotpracuje w realizacji zadan wskazanych w strategii,

- wspotpracuje z konsultantami w zakresie zarzadzania,

- organizuje spotkania zespotéw roboczych i Konwent Strategiczny,

b) w zakresie monitorowania realizacji projektow:

- wspiera Dyrekcje w zarzadzaniu portfelem projektow, przygotowuje raporty zbiorcze
z przebiegu projektow

- sprawuje nadzor nad prawidtows i terminowag realizacja projektow, sygnalizuje
zagrozenia zwigzane z procesem ich realizacji

- wspiera kierownikow projektow w zakresie metodyki zarzadzania projektami oraz
przygotowywania dokumentéw projektowych,

- prowadzi prace nad rozwojem systemu zarzadzania projektami w Muzeum

C) realizuje zadania z zakresu kontroli zarzadczej (zarzadzanie ryzykiem, samoocena)

d)  wspolpracuje z placowkami oswiatowymi i szkotami wyzszymi w zakresie organizacji
praktyk studentow 1 innych (okreslonych umowa wspodlpracy) wspolnych
przedsiewzigc,

e) realizuje zadania z zakresu wewngtrznego zarzadzania informacja (zbieranie
i przetwarzanie danych na potrzeby Strategicznej Karty Wynikéw, pomaga przy
opracowywaniu danych dla GUS).

Bezposrednim przetozonym pracownikow Sekcji Strategii i Rozwoju jest Kierownik Sekcji
Strategii i Rozwoju.
Sekcja Strategii i Rozwoju w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu SR.

§ 30
Pelnomocnik Dyrektora ds. PR

Pelnomocnik Dyrektora ds. PR prowadzi dziatania zwigzane z zarzadzaniem informacja oraz

planowaniem i koordynacjg dziatan PR Muzeum.

Pelnomocnik Dyrektora ds. PR w ramach swoich obowiazkow:

a) podejmuje dziatania majgce na celu dbatos¢ o odpowiedni wizerunek instytucji,

b) przygotowuje pisma o charakterze PR (okolicznosciowe, kurtuazyjne, pisma o charakterze PR
dot. relacji zewnetrznych: zwigzanych z angazowaniem wladz miasta, wojewodztwa,
ministerstwa, konsulatow do wspotpracy i petnienia funkcji honorowych podczas realizacji
waznych projektéw Muzeum),

€) podejmuje wspodtprace z Dzialem Promocji i Marketingu w planowaniu kampanii PR, badan
marketingowych i wizerunkowych,

d) opiniuje wydawnictwa Muzeum,

e) informowanie przedstawicieli Dyrekcji o otwarciach wystaw i wydarzeniach zewnetrznych
1 wewnetrznych,

f) monitoruje pras¢ pod katem badania widzialno$ci Muzeum,

g) Przygotowuje odpowiedzi na uwagi krytyczne (zamieszczane w prasie lub pisemne do osob
zglaszajgcych uwagi i zazalenia przekazywane pocztg mailowg lub tradycyjng),

h) przekazuje informacje pracownikom Muzeum o wydarzeniach muzealnych, nagrodach
1 wyrdznieniach Muzeum itp.
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3.

Pelnomocnik Dyrektora ds. PR w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu PR.

§31
Sekcja BHP

Sekcja BHP prowadzi caloksztalt spraw wynikajagcych z przepisow prawa dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. Nr 109,
poz. 704 z pézn. zm.).

Sekcja BHP w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu BHP.

V.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

KOMORKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE GLOWNEMU KSIEGOWEMU

PION EKONOMICZNY

§ 32
Gléwny Ksiegowy

Gltownemu Ksiggowemu podlegaja bezposrednio:

a) Dziat Ksiggowosci,

b) Sekcja planowania, monitorowania wydatkow i sprawozdawczo$ci
€) Sekcja zaméwien publicznych.

Gloéwny Ksiggowy w ramach swoich obowigzkow:

Nadzoruje prawidtowe prowadzenie ksiag rachunkowych Muzeum,

we wspotpracy z Dyrektorem prowadzi gospodarke finansowg Muzeum

Wspolpracuje przy opracowaniu projektu rocznego budzetu (planu finansowego) Muzeum,
Nadzoruje sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonanych zadan oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

realizuje dyspozycje $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami,

przestrzega zasad rozliczen pienieznych oraz dba o zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienigznych,

ponosi odpowiedzialno§¢ za pokrywanie wydatkéw z wiasciwych $rodkéw na rachunku
bankowym,

sprawuje kontrole przestrzegania zasad rachunkowosci, obiegu dokumentéow finansowo-
ksiggowych oraz rozliczen pieni¢znych, dokonywanych przez Muzeum

nadzoruje §cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptat¢ zobowigzan,
nadzoruje obliczanie podatkow i sktadek,

ponosi odpowiedzialnos$¢ za biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz za nalezyte
przechowanie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz innych dokumentow
finansowych,

dba o wlasciwa ochrong mienia Muzeum i terminowe rozliczenie osob odpowiedzialnych
majatkowo za to mienie,

m) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora Muzeum

n)
0)
p)

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzenia i rozliczanie inwentaryzacji,
nadzoruje prac¢ Dziatu Ksiggowosci,
nadzoruje prace Sekcji planowania, monitorowania wydatkow i sprawozdawczos$ci,
nadzoruje prace Sekcji zamowien publicznych.
Gltowny Ksiegowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Gtownego Ksiggowego.
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Glowny Ksiegowy jest bezposrednim przetozonym: Kierownika Dzialu Ksiggowosci,
Kierownika Sekcji planowania, monitorowania wydatkow i sprawozdawczosci oraz Kierownika
Sekcji zamowien publicznych.

Glowny Ksiegowy w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu GK.

§ 33
Dzial Ksiegowosci

Bezposrednim przetozonym pracownikéw Dzialu Ksiggowosci jest Kierownik Dziatu
Ksiggowosci.
Dziat Ksiggowos$ci w ramach swoich obowiazkéw wykonuje nastgpujace zadania:

a) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

C) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola pod wzglgdem
formalnoprawnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowych w sposdb zapewniajacy
wlasciwy opis operacji gospodarczych,

d) sporzadzanie i przekazywanie przelewow bankowych, przekazow pieni¢znych i innych
dokumentow obrotu pienieznego,

e) organizowanie i prowadzenie obowigzujacej ewidencji w zakresie rozliczen z bankiem,
prowadzenie biezacej ewidencji obrotoéw pienigeznych, not i innych,

f) prowadzenie i obstuga kasy gtéwnej Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

g) kontrola umoéw zawieranych przez Muzeum pod wzgledem finansowym,

h) finansowe rozliczanie projektow realizowanych przez Muzeum,

i) weryfikowanie z ewidencja ksiegowa danych wynikajacych z inwentaryzacji majatku
Muzeum oraz rozliczanie wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych,,

j) prowadzenie biezacej i okresowe] analizy ksztaltowania si¢ koszéw dziatalnosci
Muzeum, m. in. funduszu ptac, funduszu socjalnego, optat stalych, zakupéw, umow
i innych,

Dziat Ksiggowosci w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu KS.

§34
Sekcja planowania, monitorowania wydatkow i sprawozdawczosci

Sekcja planowania, monitorowania wydatkow i sprawozdawczosci realizuje zadania zwigzane
z planowaniem dziatan Muzeum w aspekcie ustalonych kierunkéw rozwoju, zgodnie z zasadami
gospodarki finansowej obowigzujacymi w Muzeum, a takze nadzoruje realizacje przyjgtego przez
instytucje planu wydatkow przez poszczegolne komorki organizacyjne.

Sekcja planowania, monitorowania wydatkow i sprawozdawczosci Kieruje Kierownik Sekcji

planowania, monitorowania wydatkéw i sprawozdawczo$ci, ktory jest — bezposrednim

przetozonym zatrudnionych w niej pracownikow.

Sekcja planowania, monitorowania wydatkow 1 sprawozdawczo$ci w ramach swoich

obowigzkdow:

a) opracowuje projekty budzetu instytucji w tym: projekt planu przychodéw i kosztéw, projekt
planu inwestycji oraz projekt planu zadaniowego na dany rok budzetowy,

b) sporzadza we wspotpracy z Gltownym Ksiggowym planu finansowego MHK, bedacego
podstawg gospodarki finansowej Muzeum,

c) wprowadza obowigzujacy plan zadaniowo-finansowy do Systemow informatycznych
z ktorych korzysta Muzeum, a takze prowadzi na biezaco obstuge i kontroling realizacji
budzetu w tym zakresie,

d) opracowuje, w uzgodnieniu z Glownym Ksiggowym, projekty wieloletniego planu
zadaniowo-finansowego instytucji,

e) opracowuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami zbiorcze plany i sprawozdania finansowe
oraz dokonuje ich analizy,
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f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

m)

n)

0)
p)

q)

Y
s)

dokonuje, w uzgodnieniu z Glownym Ksiegowym, korekty planéw w ciaggu roku oraz
wprowadza zmiany w systemach informatycznych,

prowadzi analizy finansowe dziatan realizowanych oraz planowanych przez Muzeum, w tym
analize danych, analiz¢ odchylen,

tworzy arkusze analityczne i opracowuje montaz finansowy projektow i przedsiewzied
realizowanych w Muzeum,

prowadzi stale monitorowanie realizacji budzetu zadaniowego i informuje Gléwnego
Ksiegowego o jego wynikach,

sporzadza raporty z wykonania zadan — okresowe oraz na zadanie,

uczestniczy w pracach zespolow projektowych powotanych przez Dyrektora,

udziela pomocy pracownikom odpowiedzialnym za budzety zadan przy rozwigzywaniu
problemoéw zwigzanych z procesem planowania i ich rozliczania,

realizuje zalozenia kontroli zarzadczej poprzez przeciwdziatanie zagrozeniom wystgpienia
ryzyk w obszarze planowania oraz zbilansowania §rodkow na dziatalno$¢ Muzeum,

prowadzi analiz¢ wszystkich wydatkow Muzeum pod katem stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 1. poz. 907 z p6zn. zm.) i wspOlpracuje w tym
zakresie z Sekcjg zamowien publicznych,

przygotowuje analizy wydatkéw w danych grupach kosztow,

Monitoruje zgodno§¢ wydatkéw okreslonych w audycie ze zgloszonym zapotrzebowaniem
na etapie planowania wydatkéw pod katem grupy wydatkéw wedtug stownika zamowien
publicznych,

monitoruje zgodno$ci przedmiotowego zakresu wydatkow okreslonych w dokumentach
finansowych z zakresem audytow — w celu nienaruszenia przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Przygotowuje analizy i zestawienia dotyczace prowadzonego monitorowania oraz prowadzi
sprawozdawczo$¢ w zakresie realizowanych zadan.

Prowadzi ewidencje umow zawieranych przez Muzeum- tj. Generalny Rejestr Umow.

Sekcja planowania, monitoringu wydatkow 1 sprawozdawczo$ci w obiegu wewngtrznym
dokumentacji uzywa symbolu PL.

§ 35
Sekcja zamowien publicznych

Sekcja zamowien publicznych prowadzi obstuge postepowan o udzielenie zamowien publicznych
w oparciu i w zakresie przewidzianym w ustawie Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U.
z 2013 r. poz. 90z z pdzn. zm.) oraz zgodnie z regulaminami dotyczacymi prowadzenia
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych obowigzujacymi w Muzeum.

Sekcja zamowien publicznych kieruje Kierownik Sekcji zamowien publicznych, ktory jest
bezposrednim przetozonym pracownikoéw w niej zatrudnionych.

Sekcja zamowien publicznych w ramach swoich obowigzkow:

a)

b)
c)

€)

9)

Przygotowuje i przeprowadza pod wzgledem formalnoprawnym postgpowania o udzielenie
zamoOwien publicznych w kazdym trybie przewidzianym w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych oraz konkurs na podstawie tej ustawy, a takze postepowania o dostawy lub
ushugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej - prowadzone na podstawie obowigzujacych w tym
zakresie w Muzeum regulaminéw,

Przygotowuje protokoly postepowan oraz wszelkiej dokumentacji postgpowan,

Opiniuje wybor trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

Przygotowuje wzory umoéw o udzielenie zamowienia publicznego oraz samych umoéw
o udzielenie zamoéwienia publicznego — zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie w Muzeum
procedura,

Monitoruje etapy przygotowania i realizacji prowadzonych postepowan,

Udziela pomocy pracownikom inicjujacym proces postgpowania, w tym pomocy dotyczacej
sporzadzenia wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
Uczestniczy w pracach komisji przetargowych oraz w zespotach negocjacyjnych,
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h) Przygotowuje Plan zamowieh publicznych, w tym Plan zamowieh na ustugi i dostawy
z zakresu dzialalno$ci kulturalnej (art. 4 pkt. 8b ustawy Pzp),

1) Przygotowuje sprawozdania z udzielnych zaméwien publicznych,

j) Prowadzi analize formalnoprawng zamdéwien uzupelniajgcych oraz zamowien dodatkowych
a takze przygotowuje i przeprowadza postgpowania na te zamowienia,

k) Dokonuje ogloszeh zamowien, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

I) Wspotpracuje z Sekcjg planowania, kontrolingu i sprawozdawczo$ci m.in. w zakresie
udostgpniania informacji o planowanych lub udzielonych zaméwieniach publicznych oraz
wydatkach na ich realizacje.

4. Sekcja zamdwien publicznych w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu ZP.

V. KOMORKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE
ZASTEPCY DYREKTORA DS. NAUKOWYCH

PION NAUKOWY

§ 36

Zastepcy Dyrektora Muzeum ds. Naukowych podlegaja bezposrednio:
1)  Oddziat I ,,Patac Krzysztofory” z filig: ,,Wieza Ratuszowa” (§ 38)

2)  0Oddziat 1T ,,Dom pod Krzyzem” (§ 39)
3)  Oddziat 11T ,,Stara Synagoga” (§ 40)
4)  Oddziat IV ,,Fabryka Emalia Oskara Schindlera” ( § 41) z filiami:
a) Filia: ,,Ulica Pomorska”
b) Filia: ,,Apteka pod Orlem Tadeusza Pankiewicza”
5) Oddziat V ,,Celestat” (§ 42) z filiami:
a) Filia: ,,Barbakan”
b) Filia: ,,Mury Obronne”,
6) Oddziat VI ,,Kamienica Hipolitow” (§ 43)
7) Oddziat VII ,,Dom Zwierzyniecki” (§ 44)
8) 0Oddziat VIII ,,Dzieje Nowej Huty” (§ 45)
9) Oddziat IX ,,Rynek Podziemny” (§ 46)
10) Kurator (§ 47)
11) Drziat Edukacji (§ 48)
12) Dziat Obstugi Wystaw (§ 49)
13) Dziat Historii i Sztuki Krakowa Sredniowiecznego (§ 50)
14) Dziat Historii i Sztuki Krakowa Nowozytnego (§ 51)
15) Dziat Historii i Sztuki Krakowa Nowoczesnego (§ 52)
16) Dziat Historii i Sztuki Krakowa Wspoétczesnego (§ 53)
17) Dziat Folkloru i Tradycji Krakowa (§ 54)
18) Dziat Fotografii Krakowskiej (§ 55)
19) Dziat Drukarstwa i Introligatorstwa (§ 56)
20) Dzial Dokumentacji Architektury i Urbanistyki (§ 57)
21) Biblioteka Naukowa i Archiwum (§ 58)
22) Dzial Informatyczny (§ 59)

§ 37
Oddzialy Muzeum oraz Filie Oddzialéw

Do zakresu dziatania wszystkich Oddziatéw Muzeum i ich Filii nalezy:
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1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

sprawowanie opieki nad bezpieczenstwem powierzonych eksponatow muzealnych,
Wspotpraca z Dzialem Obstugi Wystaw w zakresie zapewnienia prawidlowej obstugi
ekspozycji statych i czasowych oraz wydarzen muzealnych

organizowanie, unowocze$nianie | nadzor nad obstuga ekspozycji zlokalizowanych
w Oddziatach i Filiach,

wspotdziatanie przy opracowywaniu scenariuszy wystaw statych i czasowych, zgodnie
z obowigzujacymi w Muzeum procedurami,

prowadzenie w porozumieniu z Dzietem Edukacji dziatalnosci o§wiatowej oraz informacyjno
— popularyzatorskiej,

Opracowywanie naukowe muzealiow wchodzacych w zakres specjalizacji Oddziatow,
Udostepnianie zbiorbw w porozumieniu z Glownym Inwentaryzatorem, Kierownikiem
Oddziatu X Thesaurus Cracoviensis i Gtownym Konserwatorem,

prawidlowa eksploatacja i zabezpieczenie budynkéw, bedacych miejscem dziatalnosci
Oddziatow, we wspotpracy z Dziatem Administracji.

§ 38
Oddzial I ,,Palac Krzysztofory”
Filia: “Wieza Ratuszowa”

. Oddziat Patac Krzysztofory sprawuje opieke nad nowa wystawa stalg i wystawami czasowymi

zlokalizowanymi w budynku Patacu Pod Krzysztofory (Krakéw, Rynek Gtéwny 35) oraz
przestrzenig muzealng w Wiezy Ratuszowej.

Bezposrednim przelozonym pracownikow  Oddzialu Patac Krzysztofory jest Kierownik
Oddziatu.

. Oddziat Patac Krzysztofory w ramach swoich obowiazkow:

a) prowadzi nadzor merytoryczny i organizacyjny nad przestrzenia muzealng, edukacyjna
i konferencyjna w Patacu Krzysztofory oraz przestrzenia muzealng w Patacu Krzysztofory
oraz w Wiezy Ratuszowej

b) gromadzi i opracowuje naukowo obiekty muzealne, materiaty dokumentacyjne i inne
dotyczace dziejow Krakowa,

€) udostepnia posiadane zbiory dla celow naukowych, edukacyjnych i promocyjnych

d) prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng i dydaktyczng we wspétdziataniu z Dziatem Edukacji,

e) Prowadzi kwerendy i badania naukowe nad dziejami Krakowa

f) Organizuje wystawy state i czasowe, wydarzenia muzealne

g) opracowuje katalogi, przewodniki i informatory o zbiorach MHK

h) wspoélpracuje z Dzialem Obslugi Wystaw w zakresie zabezpieczenia obshugi wystaw
i innych wydarzen muzealnych.

Oddziat Krzysztofory w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu OK.

§ 39
QOddzial IT ,,Dom pod Krzyzem”

. Oddziat Dom pod Krzyzem sprawuje opiek¢ nad wystawa stala i wystawami czasowymi

zwigzanymi z historig teatru krakowskiego, zlokalizowanymi w budynku Domu Pod Krzyzem.

Krakow ul. Szpitalna 21.

Bezposrednim przetozonym pracownikéw Oddzialu Dom pod Krzyzem jest Kierownik

Oddziatu.

Oddziat Dom pod Krzyzem w ramach swoich obowigzkow:

a) sprawuje opieke nad wystawami oraz budynkiem Oddziatu we wspolpracy z Dziatem
Administracji,

b) wspolpracuje z Dziatem Obstugi Wystaw w zakresie zabezpieczenia obshugi wystaw
i innych wydarzen muzealnych,
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C) prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng i dydaktyczng we wspoétudziale z Dziatem Edukacji
w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej dziatalno$ci

d) prowadzi prace z zakresu historii teatru krakowskiego, od teatru staropolskiego
do wspoiczesnego,

e) gromadzi dzieta sztuki, dokumenty, fotografie, pamiatki i inne obiekty zwigzane z historia
teatru krakowskiego i udostepnia je do celow naukowych, edukacyjnych i promocyjnych

f) inwentaryzuje zbiory, prowadzi kwerendy i badania naukowe wybranych zagadnien
zwigzanych z zyciem teatralnym Krakowa,

g) przygotowuje scenariusze wystaw statych i czasowych, zgodnie z obowigzujacymi
procedurami,

h) opracowuje przewodniki, katalogi i informatory o zbiorach teatralnych.

4. Oddziat Dom pod Krzyzem w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu OT.

§ 40
Oddzial I1I ,,Stara Synagoga”

1. Oddzial Stara Synagoga sprawuje opieke nad wystawa stala i wystawami czasowymi
zwigzanymi z historig i kulturg Zydow krakowskich, zlokalizowanymi w budynku Starej
Synagogi, Krakow, ul. Szeroka 24
Bezposrednim przelozonym pracownikow Oddziatu Stara Synagoga jest Kierownik Oddziatu.
3. Oddziat Stara Synagoga w ramach swoich obowigzkow:
a) sprawuje opieke nad wystawg stala, wystawami czasowymi Oraz budynkiem Oddziatu
we wspolpracy z Dziatem Administracji.
b) wspolpracuje z Dziatem Obstugi Wystaw w zakresie zabezpieczenia obstugi wystaw
1 innych wydarzen muzealnych,
€) prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng i dydaktyczng we wspdtudziale z Dziatem Edukacji
w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej dziatalnosci
d) prowadzi prace z zakresu historii i kultury Zydoéw krakowskich od $redniowiecza
do czasow wspotczesnych,
e) gromadzi dzieta sztuki, dokumenty, fotografie, pamiatki i inne obiekty zwigzane z historig
Zydow krakowskich i udostepnia je do celéw naukowych, edukacyjnych i promocyjnych
i) Inwentaryzuje zbiory, prowadzi kwerendy i badania naukowe wybranych zagadnien
zwigzanych z zyciem i historia Zydow krakowskich oraz zabytkami zydowskimi,
J) przygotowuje scenariusze wystaw statych i czasowych, zgodnie z obowigzujacymi
procedurami,
f) opracowuje przewodniki, katalogi i informatory o zbiorach zwigzanych z historig Zydow
krakowskich.
4. Oddziat Stara Synagoga w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu OZ.

N

§41
Oddzial IV ,,Fabryka Emalia Oskara Schindlera”
Filia: ,,Ulica Pomorska”
Filia: ,,Apteka pod Orlem Tadeusza Pankiewicza”

1. Oddziat Fabryka Emalia Oskara Schindlera sprawuje opieke nad wystawa stalg i wystawami
czasowymi zwigzanymi z historia Krakowa okresu II wojny $wiatowej, zlokalizowanymi
w budynku Fabryki Emalia, Krakow, ul. Lipowa 4.

2. Kierownik Oddziatu Fabryka Emalia Oskara Schindlera jest bezposrednim przetozonym
pracownikéw Oddziatu Fabryka Emalia Oskara Schindlera, Filii Oddzialu Ulica Pomorska
oraz Filii Oddziatu Apteka pod Orlem Tadeusza Pankiewicza.

3. Kierownik Oddzialu Fabryka Emalia Oskara Schindlera wykonuje swe obowigzki zwigzane
z obstugg administracyjng wystaw oraz budynkéw przy pomocy Zastepcy ds.
administracyjnych.
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4. Filia Oddziatu Ulica Pomorska sprawuje opicke nad wystawg statg i wystawami czasowymi,
w Domu Slgskim, Krakow, ul. Pomorska 2, w ktorym w okresie Il wojny $wiatowej
zlokalizowany byt areszt podrgczny gestapo — miejsce kazni wielu tysiecy osob.

5. Filia Oddzialu Apteka pod Ortem Tadeusza Pankiewicza sprawuje opieke nad wystawg stala
i wystawami czasowymi zwigzanymi z historig i zagltada Zydow krakowskich oraz getta
krakowskiego, zlokalizowanymi w budynku dawnej Apteki Pod Ortem, Krakéw, Plac
Bohaterow Getta 18.

6. Oddzial Fabryka Emalia Oskara Schindlera w ramach swoich obowigzkow:

a)
b)

c)
d)

€)

f)

9)
h)

Sprawuje opieke nad wystawg stata, wystawami czasowymi oraz budynkiem Oddziatu,
wspolpracuje z Dzialem Obstugi Wystaw w zakresie zabezpieczenia obstugi wystaw
1 innych wydarzen muzealnych,

prowadzi prace z zakresu historii Krakowa okresu Il wojny $wiatowej,

prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng i dydaktyczng we wspotudziale z Dzialem Edukacji
w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej dziatalnosci

gromadzi dzieta sztuki, dokumenty, fotografie, pamiatki i inne obiekty zwigzane
z historig Krakowa okresu II wojny $wiatowej i udostepnia je do celow naukowych,
edukacyjnych i promocyjnych

inwentaryzuje zbiory, prowadzi kwerendy i badania naukowe wybranych zagadnien
zwigzanych z historia Krakowa okresu Il wojny §wiatowej,

przygotowuje scenariusze wystaw czasowych, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,
opracowuje przewodniki, katalogi i informatory o zbiorach zwigzanych z historig
Krakowa okresu II wojny §wiatowe;.

7. Filia Ulica Pomorska w ramach swoich obowigzkow:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

a)
b)

f)

9)

Sprawuje opicke nad wystawa stala i dawnymi celami gestapo w Domu Slaskim
we wspolpracy z Dziatem Administracji,

wspotpracuje z Dziatem Obstugi Wystaw w zakresie zabezpieczenia obstugi wystawy
i innych wydarzen muzealnych,

prowadzi prace z zakresu historii Krakowa okresu okupacji hitlerowskiej i czasach
stalinowskich represji,

prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng i dydaktyczng we wspotudziale z Dziatem Edukacji
w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej dziatalnosci

gromadzi materiaty historyczne: dokumenty, fotografie, pamigtki i inne obiekty zwigzane
z historig Krakowa tego okresu, prowadzi ewidencj¢ bylych wigznidow gestapo i 0sob
represjonowanych w czasach okupacji hitlerowskiej i w okresie stalinowskim i udostepnia
je do celow naukowych, edukacyjnych i promocyjnych

inwentaryzuje zbiory, prowadzi kwerendy i badania naukowe wybranych zagadnien
zwigzanych z historig Krakowa czasow okupacji hitlerowskiej i okresu stalinowskiego,
przygotowuje scenariusze wystaw, zgodnie z obowigzujagcymi procedurami,

opracowuje przewodniki, katalogi i informatory o zbiorach zwigzanych z historig
Krakowa czasow okupacji hitlerowskiej i1 okresu stalinowskiego.

Filia Apteka pod Orlem Tadeusza Pankiewicza w ramach swoich obowiazkow:

sprawuje opieke nad wystawa stalag mieszczaca si¢ w budynku dawnej Apteki pod Ortem -
we wspolpracy z Dzialem Administracji,

wspotpracuje z Dziatem Obstugi Wystaw w zakresie zabezpieczenia obstugi wystawy
1 innych wydarzen muzealnych,

prowadzi badania nad czasem holocaustu i dziejami getta w Krakowie,

prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng i dydaktyczng we wspotudziale z Dziatem Edukacji
w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej dziatalnoSci

gromadzi materiaty historyczne: dokumenty, fotografie, pamigtki i inne obiekty zwigzane
z czasem holocaustu i dziejami hetta w Krakowie i udostepnia je do celéw naukowych,
edukacyjnych i promocyjnych,

inwentaryzuje zbiory, prowadzi kwerendy i badania naukowe wybranych zagadnien
zwigzanych z czasem holocaustu i dziejami hetta w Krakowie,

przygotowuje scenariusze wystaw - zgodnie z obowigzujacymi procedurami,
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10.
11.

o~

h) opracowuje przewodniki, katalogi i informatory o zbiorach zwigzanych z czasem
holocaustu i dziejami getta w Krakowie.
Oddziat Fabryka Emalia Oskara Schindlera w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa
symbolu OE.
Filia Ulica Pomorska w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu UP.
Filia Apteka pod Ortem Tadeusza Pankiewicza w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa
symbolu AO.

§42
Oddziat V ,,Celestat”
Filia: ,,Barbakan”
Filia: ,,Mury Obronne”

Oddziat Celestat sprawuje opiecke nad wystawa stala i wystawami czasowymi zwigzanymi
z dziejami krakowskiego Towarzystwa Strzeleckiego — ,,Bractwa Kurkowego” oraz polskich
i europejskich Bractw Kurkowych, zlokalizowanymi w budynku Celestatu, Krakow,
ul. Lubicz 16.

Kierownik Oddziatu Celestat jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Oddziatu Celestat,
Filii Oddziatu: Barbakan oraz Filii Oddziatu: Mury Obronne.

Filia Oddzialu: Barbakan oraz Filia Oddziatu: Mury Obronne sprawuje opicke
nad przestrzenia muzealng Barbakanu i Muréw Obronnych oraz ekspozycjami zwigzanymi
z historig obronnosci Krakowa.

Oddziat Celestat oraz Filia Barbakan i Mury Obronne tworza wspolnie Trase Obronnosci.
Oddzial Celestat wraz w filiami w ramach swoich obowigzkow:

a) sprawuje opieke nad wystawa i budynkiem dawnego Celestatu oraz Barbakanem
i Murami Obronnymi - we wspotpracy z Dziatem Administracji,

b) wspdlpracuje z Dziatlem Obstugi Wystaw w zakresie zabezpieczenia obstugi wystaw
i innych wydarzen muzealnych,

c) prowadzi badania nad dziejami krakowskiego Towarzystwa Strzeleckiego — ,,Bractwa
Kurkowego” oraz polskich i europejskich Bractw Kurkowych oraz krakowskiej
obronnosci,

d) prowadzi dziatalno$¢ edukacyjna i dydaktyczng we wspotudziale z Dziatem Edukacji
w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej dziatalnosci

e) gromadzi materiaty historyczne: dokumenty, fotografie, pamiatki i inne obiekty
zwigzane z dziejami krakowskiego Towarzystwa Strzeleckiego — ,,Bractwa
Kurkowego” oraz polskich i europejskich Bractw Kurkowych oraz krakowskiej
obronnosci i udostgpnia je do celow naukowych, edukacyjnych i promocyjnych

f) inwentaryzuje zbiory, prowadzi kwerendy i badania naukowe wybranych zagadnien

zwigzanych z dziejami krakowskiego Towarzystwa Strzeleckiego — ,,Bractwa
Kurkowego” oraz polskich i europejskich Bractw Kurkowych oraz krakowskiej
obronnosci,

g) przygotowuje scenariusze wystaw - zgodnie z obowigzujacymi procedurami,
h) opracowuje przewodniki, katalogi i informatory o zbiorach zwigzanych z dziejami
krakowskiego Towarzystwa Strzeleckiego — ,,.Bractwa Kurkowego” oraz polskich
i europejskich Bractw Kurkowych oraz krakowskiej obronnosci,
Oddziat Celestat w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu OC.

§43
Oddziat VI ,,Kamienica Hipolitow”

Oddziat Kamienica Hipolitow sprawuje opieke nad wystawa statg i wystawami czasowymi
zwigzanymi z historig 1 kulturg mieszczan krakowskich, zlokalizowanymi w budynku
Kamienicy Hipolitow, Krakow, Plac Mariacki 3.
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2. Bezpo$rednim przetozonym pracownikéw Oddziatu Kamienica Hipolitow jest Kierownik
Oddziatu.
3. Oddziat Kamienica Hipolitow w ramach swoich obowiazkow:
a) sprawuje opieke nad wystawg stalg i wystawami czasowymi w budynku Kamienicy
Hipolitéw - we wspotpracy z Dzialem Administracji,

b) wspotpracuje z Dzialem Obstugi Wystaw w zakresie zabezpieczenia obstugi wystaw
i innych wydarzen muzealnych,

C) prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng i dydaktyczng we wspotudziale z Dziatem Edukacji
w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej dziatalnosci,

d) prowadzi badania nad kulturg i zyciem codziennym Krakowian ze szczegdlnym
uwzglednieniem zagadnien zwigzanych z dawnymi wnetrzami mieszczanskimi,

e) gromadzi dzieta sztuki, dokumenty, fotografie, pamiatki i inne obiekty zwigzane z kultura
i zyciem codziennym Krakowian i udostepnia je do celéw naukowych, edukacyjnych
i promocyjnych

f) inwentaryzuje zbiory, prowadzi kwerendy i badania naukowe wybranych zagadnien
zwigzanych z kultura i Zyciem codziennym Krakowian,

g) opracowuje naukowo materialy wchodzace w sktad dziatu ,,Kultura materialna”

h) przygotowuje scenariusze wystaw - zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

i) opracowuje przewodniki, katalogi i informatory o zbiorach zwigzanych z kulturg i zyciem
codziennym Krakowian.

4. Oddziat Kamienica Hipolitow w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu OH.

§ 44
Oddziat VII ,,Dom Zwierzyniecki”

1. Oddziat Dom Zwierzyniecki sprawuje opieke nad wystawa stala i wystawami czasowymi
zwigzanymi z historig i kulturg przedmie$¢ Krakowa, w tym dzielnicy Zwierzyniec,
zlokalizowanymi w budynku Domu Zwierzynieckiego, Krakow, ul. ul. Kroélowej Jadwigi 41.

2. Bezposrednim przetozonym pracownikow Oddziatu Dom Zwierzyniecki jest Kierownik
Oddziatu.

3. Oddziat Dom Zwierzyniecki w ramach swoich obowigzkow:

a) sprawuje opieke nad wystawg stalg i wystawami czasowymi oraz budynkiem Domu
Zwierzynieckiego - we wspotpracy z Dziatem Administracji,

b) wspotpracuje z Dzialem Obstugi Wystaw w zakresie zabezpieczenia obstugi wystaw
i innych wydarzen muzealnych,

C) prowadzi badania nad historig, kulturg i zyciem codziennym mieszkancow przedmiesé
Krakowa, w tym Zwierzyfnca w czasach dawnych i wspotczesnych,

d) prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng i dydaktyczng we wspotudziale z Dziatem Edukacji
w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej dziatalno$ci

e) gromadzi dzieta sztuki, dokumenty, fotografie, pamigtki i inne obiekty zwigzane
z historig, kulturg i zyciem codziennym mieszkancow przedmies¢ Krakowa, w tym
Zwierzynca i udostepnia je do celow naukowych, edukacyjnych i promocyjnych

f) inwentaryzuje zbiory, prowadzi kwerendy i badania naukowe wybranych zagadnien
zwigzanych z historig, kulturg i Zyciem codziennym mieszkancow przedmies¢ Krakowa,
w tym dzielnicy Zwierzyniec,

g) przygotowuje scenariusze wystaw - zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

h) opracowuje przewodniki, katalogi i informatory o zbiorach zwigzanych z historia, kulturg
i zyciem codziennym mieszkancow przedmie$¢ Krakowa, w tym dzielnicy Zwierzyniec.

4.0ddzial Dom Zwierzyniecki w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu ODZ.
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§ 45
Oddzial VIII ,,Dzieje Nowej Huty”

1. Oddziat Dzieje Nowej Huty, realizujacy program muzeum rozproszonego Sprawuje opieke
nad wystawami zwigzanymi z historig i kulturg dzielnicy Nowa Huta.

2. Bezposrednim przetozonym pracownikow Oddzialu Dzieje Nowej Huty jest Kierownik
Oddziatu.

3. Oddziat Dzieje Nowej Huty w ramach swoich obowiazkow:

a)
b)
c)
d)

sprawuje opieke nad wystawami oraz budynkiem Oddziatu - we wspodtpracy z Dziatem
Administracji,

wspotpracuje z Dziatem Obstugi Wystaw w zakresie zabezpieczenia obstugi wystaw
1 innych wydarzen muzealnych,

prowadzi badania nad historig dzielnicy Nowa Huta, jej kulturg i Zyciem codziennym
mieszkancow od czaséw najdawniejszych do wspotczesnych,

prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng i dydaktyczng we wspotudziale z Dziatem Edukacji
w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej dziatalnosci

gromadzi dzieta sztuki, dokumenty, fotografie, pamigtki i inne obiekty zwigzane z
dzielnicag Nowa Huta i udostepnia je do celéw naukowych, edukacyjnych i promocyjnych
inwentaryzuje zbiory, prowadzi kwerendy i badania naukowe wybranych zagadnien
zwiazanych z historig i kulturg dzielnicy Nowa Huta,

przygotowuje scenariusze wystaw - zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

opracowuje przewodniki, katalogi i informatory o zbiorach zwigzanych z historig, kultura
i zyciem codziennym mieszkancow dzielnicy Nowa Huta.

4.0ddziat Dzieje Nowej Huty w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu ONH.

§ 46
Oddzial IX ,,Rynek Podziemny”

1. Oddziat Rynek Podziemny sprawuje opieke nad wystawa stata ,,Sladem europejskiej
tozsamosci Krakowa — szlak turystyczny po podziemiach Rynku Glownego”, Krakow, Rynek
Gtowny 1.

2. Bezposrednim przetozonym pracownikow Oddzialu Rynek Podziemny jest Kierownik
Oddziatu, ktory wykonuje swoje czynnosci przy udziale Zastgpcy Kierownika ds.
administracyjnych.

3. Oddziat Rynek Podziemny w ramach swoich obowiazkow:

a)
b)

c)

d)

sprawuje opiek¢ nad wystawg stata oraz pomieszczeniami Oddziatu - we wspotpracy
z Dziatem Administracji,

wspoélpracuje z Dziatem Obstugi Wystaw w zakresie zabezpieczenia obslugi wystaw
1 innych wydarzen muzealnych,

prowadzi badania nad historig i kulturg Rynku Krakowskiego oraz znaczenia Krakowa
jako europejskiego centrum handlowego i kulturowego od czaséw najdawniejszych
do wspolczesnych,

prowadzi dziatalno$§¢ edukacyjng i dydaktyczng we wspotudziale z Dzialem Edukacji
w zakresie zwigzanym z przedmiotem swojej dziatalnosci

gromadzi dzieta sztuki, dokumenty, fotografie, pamiatki i inne obiekty zwigzane
z przedmiotem swej dziatalnosci i udostgpnia je do celéw naukowych, edukacyjnych
i promocyjnych

inwentaryzuje zbiory, prowadzi kwerendy i badania naukowe wybranych zagadnien
zwigzanych z historig i kulturg Krakowa,

przygotowuje scenariusze wystaw - zgodnie z obowiazujacymi procedurami,

opracowuje przewodniki, katalogi i informatory o zbiorach zwigzanych z historig, kulturg
1 zyciem codziennym mieszkancow Krakowa.
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4.0ddziat Rynek Podziemny w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu ORP.

§ 47
Kurator Muzeum

1. Kurator Muzeum koordynuje dziatania naukowe Muzeum, wspottworzy, nadzoruje i ocenia
realizacje planéw pracy naukowej dziatbw merytorycznych Muzeum oraz nadzoruje
1 kontroluje caly proces inwentaryzacji obiektow muzealnych.

Kurator Muzeum w ramach swoich obowiazkow:

N -

a)

b)

bierze dzial w pracach Kolegium Wydawniczego, Dyrektorskiego oraz Komisji
Nabytkéw Muzealnych,

opiniuje i recenzuje scenariusze wystaw i publikacji muzealnych oraz dokonuje oceny
naukowej wystaw po ich zamknieciu,

Prowadzi samodzielne prace badawcze oraz opracowuje publikacje naukowe,

Udziela informacji i konsultacji naukowych w zakresie historii Krakowa,

uczestniczy w dziataniach Muzeum popularyzujacych wiedz¢ o dziejach i kulturze
Krakowa,

Prowadzi nadzor i sprawuje funkcje Kkontrolne nad wlasciwym ksztaltem
merytorycznym procesu elektronicznej inwentaryzacji obiektow muzealnych,
Wspoétuczestniczy w realizacji okresowej oceny punktowej dziatalnosci naukowej
Muzeum,

Wykonuje inne zadania, mieszczgce si¢ w zakresie recenzji i opinii naukowych, zlecone
przez Dyrektora i bezposredniego przetozonego.

Kurator Muzeum w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu KM.

§ 48
Dzial Edukacji

Dziat Edukacji prowadzi i koordynuje dziatalno$¢ edukacyjna Muzeum.
Bezposrednim przetozonym pracownikow Dziatu Edukacji jest Kierownik Dziatu Edukacji.
Dzial Edukacji w ramach swoich obowiazkow:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

i)
)
K)

we wspolpracy z Kolegium Edukacyjnym -opracowuje strategie dziatan edukacyjnych
MHK, nadzoruje jej realizacje oraz -uczestniczy w ustalaniu gtéwnych kierunkow
dziatalnosci edukacyjnej MHK,

opracowuje projekty i programy edukacyjne Muzeum (w tym: konferencje naukowe,
szkolenia, kursy, konkursy edukacyjne, studia podyplomowe),

koordynuje imprezy o charakterze edukacyjnym i upowszechnieniowym,

wspiera inicjatywy edukacyjne pracownikow muzealnych,

opiniuje projekty wystaw i wydarzen muzealnych,

przygotowuje, opracowuje i realizuje programy doskonalenia zawodowego
edukator6w muzealnych, w tym rozwijanie umiej¢tnosci metodycznych
i podejmowanie dziatan innowacyjnych.

organizuje roznorodne formy doskonalenia i wymiany do$wiadczen, w tym
warsztatow, szkolen, konferencji i seminariéw, dla nauczycieli poszczegdlnych typow
szkot 1 rodzajow placowek.

sprawuje nadzor metodyczny i pedagogiczny w stosunku edukatorow muzealnych
oraz 0sOb zewnetrznych pracujagcych w tym zakresie na rzecz Muzeum,

ustala potrzeby edukacyjnych réznych grup odbiorcow,

wypracowuje i utrzymuje stale kontakty z placowkami i instytucjami edukacyjnymi
i wychowawczymi,

prowadzi dziatalno$¢ wydawniczg popularyzujacg wiedze o Krakowie.

4 Dziat Edukacji w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu ED.
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§ 49
Dzial Obshlugi Wystaw

Dziat Obslugi Wystaw zapewnia wlasciwa eksploatacje wystaw statych i czasowych

w Muzeum.

Bezposrednim przelozonym pracownikow Dziatu Obstugi Wystaw jest Kierownik Dziatu

Obstugi Wystaw, ktory wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Kierownika ds. obstugi

techniczno-multimedialne;j.

W sktad Dziatu Obstugi Wystaw wchodzi:

a) Sekcja opieki nad wystawami

b) Sekcja obstugi techniczno-multimedialnej,

Dziat Obstugi Wystaw w ramach swoich obowigzkow:

a) zapewnia opieke osobowg nad wystawami statymi i czasowymi Muzeum, $wiadczong przez
opieckunow ekspozycji, polegajaca na statym dozorze wystaw 1 nadzorowaniu
przestrzegania przez osoby zwiedzajace regulamindw zwiedzania, w tym wlasciwego
zachowania, bezpieczenstwa osob zwiedzajacych i eksponatdéw, informowania o kierunku
zwiedzania, drogach ewakuaciji, itp.

b) zapewnia opick¢ osobowa w trakcie wydarzen muzealnych organizowanych
w pomieszczeniach Muzeum,

C) zapewnia obstuge kasowg w Oddziatach i filiach Oddzialéw, wykonywang przez
pracownikow zgodnie z obowigzujacg w Muzeum Instrukcjg kasowa i innymi procedurami,

d) zapewnia opick¢ osobowa i obstuge techniczno-multimedialng funkcjonujacych wystaw
stalych 1 czasowych, w tym nadzoruje sprawne dzialanie sprzetu i urzadzen
multimedialnych, samodzielnie lub poprzez wykwalifikowane firmy zewnetrzne, dokonuje
inwentaryzacji, napraw, wnioskuje o zakup nowego sprzgtu,

e) podejmuje interwencje w przypadku zaistnienia awarii lub probleméw o charakterze
technicznym,

f) wspotpracuje z innymi technicznymi komorkami organizacyjnymi Muzeum, koordynuje
naprawy zlecane tym komorkom,

g) uczestniczy w opracowywaniu scenariuszy oraz w realizacji nowych wystaw statych
i czasowych pod katem wyposazania wystaw w sprzet multimedialny i techniczny,

h) zapewnia obstuge techniczno-multimedialng wydarzen muzealnych, spotkan naukowych,
konferenciji, itp.

i) wspotpracuje z kierownikami Oddzialow w zakresie wykonywania wszystkich obowiazkow
okreslonych powyze;j.

Dzial Obstugi Wystaw w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu WY'S.

§ 50
Dzial Historii i Sztuki Krakowa Sredniowiecznego

1. Dzial Historii i Sztuki Krakowa Sredniowiecznego gromadzi, opracowuje, kataloguje
i ewidencjonuje zabytki kultury materialnej zwigzane z Krakowem od czaséw
najdawniejszych do schytku $éredniowiecza (tj. z lat 1000 — 1500) oraz zabytki pochodzace
z badan archeologicznych prowadzonych w obszarze historycznej zabudowy Krakowa.

2. Bezpo$rednim przetozonym pracownikow Dziatu Historii 1 Sztuki Krakowa
Sredniowiecznego jest Kierownik Dziatu Historii i Sztuki Krakowa Sredniowiecznego.

3. Dzial Historii i Sztuki Krakowa Sredniowiecznego w ramach swoich obowiazkow:

a) gromadzi zabytki kultury materialnej zwigzane z Krakowem od czasow najdawniejszych
do schylku s$redniowiecza, w szczegdlnosci dziet sztuki w zakresie malarstwa, rzezby
1 rzemiosla artystycznego z lat 1000-1500 oraz zabytkow pochodzacych z badan
archeologicznych prowadzonych w obszarze historycznej zabudowy Krakowa,

b) prowadzi kwerendy i badania naukowe nad dziejami Krakowa $redniowiecznego, jego
kulturg i sztuka tego okresu,
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¢) naukowo opracowuje, kataloguje oraz ewidencjonuje muzealibw w ramach
wyodrebnionych zespotow zabytkéw: Zbioréw Sredniowiecznych, Kolekcji Militariow,
Zbioréw Archeologicznych,

d) opracowuje scenariusze wydarzen muzealnych, wystaw statych i czasowych oraz realizuje
projekty badawcze zwigzane tematycznie z zasobem kolekcji dziatu,

e) opracowuje  katalogi  podleglych  zbiorow  oraz  publikacji ~ naukowych
i popularnonaukowych z zakresu specjalizacji dziatu,

f) prowadzi dziatalno$¢ konsultacyjng w zakresie podleglych zbiorow i specjalizacji
(mediewistyka, bronioznawstwo, nauki pomocnicze historii, historia sztuki, archeologia),

g) prowadzi dziatania edukacyjne zwigzane z tematyka dziatu,

h) prowadzi systematyczne starania i zabiegi na rzecz powiekszania zbiorow.

4. Dzial Historii i Sztuki Krakowa Sredniowiecznego w wewnetrznym obiegu dokumentacji
uzywa symbolu HS.

§51
Dzial Historii i Sztuki Krakowa Nowozytnego
1. Dziat  Historii i Sztuki Krakowa Nowozytnego  gromadzi, opracowuje, kataloguje
i ewidencjonuje zabytki kultury materialnej zwigzane z Krakowem lat 1500 — 1800.
2. Bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatlu Historii i Sztuki Krakowa Nowozytnego
jest Kierownik Dziatu Historii 1 Sztuki Krakowa Nowozytnego.
3. Dziat Historii i Sztuki Krakowa Nowozytnego w ramach swoich obowigzkow:

a) gromadzi (w tym: wyszukuje i $ledzi oferty z rynku sztuki, opiniuje oferty zakupoéw
(we wspotpracy z Komisjg Nabytkow Muzealnych oraz Sekcja pozyskiwania zbioréw)
dziet sztuki w zakresie malarstwa, rzezby oraz rzemiosta artystycznego z lat 1500 — 1800,
zwigzanych z Krakowem oraz oferty zakupow w zakresie druku artystycznego,
uzytkowego i rysunkéw — od egzemplarzy najstarszych do XIX w., ze szczeg6lnym
uwzglednieniem ikonografii Krakowa,

b) prowadzi kwerendy i badania naukowe nad zagadnieniami  historii Krakowa,
w szczegolnoscei jego kultury i sztuki okresu nowozytnego,

€) naukowo opracowuje zbiory do celow inwentaryzacyjnych i wydawniczych, dokonuje
stosownych zapisow w ksiegach inwentarzowych, w ramach wyodrebnionych zespotow
zabytkow Zbiorow Nowozytnych, Zbiorow Grafiki, Numizmatow, Kart Pocztowych,

d) opracowuje katalogi kolekcji wchodzacych w sktad dzialu oraz publikacji naukowych
i popularnonaukowych,

€) opracowuje scenariusze wystaw stalych i czasowych oraz realizuje projekty badawcze
zwigzane tematycznie z zasobem kolekcji dziatu,

f) opracowuje  katalogi  podleglych  zbiorow  oraz  publikacji ~ naukowych
i popularnonaukowych z zakresu specjalizacji dziatu,

0) podejmuje starania nad systematycznym uzupetnianiem i powiekszaniem zbioréw,

h) prowadzi dziatalno$¢ konsultacyjna w zakresie podlegtych zbiorow i specjalizacji,

i) prowadzi dziatania edukacyjne zwigzane z tematyka dziatu,

j) prowadzi magazyn zbiorow grafiki.

4. Dzial Historii i Sztuki Krakowa Nowozytnego w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa
symbolu HN.

§ 52
Dzial Historii i Sztuki Krakowa Nowoczesnego

1. Dziat  Historii i Sztuki Krakowa Nowoczesnego gromadzi, opracowuje, kataloguje
i ewidencjonuje zabytki kultury materialnej zwigzane z Krakowem lat 1800— 1939.
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Bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu Historii i Sztuki Krakowa Nowoczesnego

jest Kierownik Dziatu Historii 1 Sztuki Krakowa Nowoczesnego.

Dziat Historii i Sztuki Krakowa Nowoczesnego w ramach swoich obowigzkow:

a) gromadzi dzieta sztuki zwigzane z Krakowem w zakresie malarstwa, rzezby i rzemiosta
artystycznego oraz przedmiotow kultury materialnej od roku 1800 do roku 1939,

b) prowadzi kwerendy i badania naukowe nad dziejami Krakowa, jego kulturg i sztukg tego
okresu,

€) naukowo opracowuje zbiory do celow inwentaryzacyjnych i wydawniczych, dokonuje
stosownych zapisow w ksiegach inwentarzowych,

d) opracowuje naukowo katalogi kolekcji wchodzacych w sklad dziatu oraz publikacje
naukowe i popularnonaukowe,

€) opracowuje scenariusze wystaw statych i czasowych oraz realizuje projekty badawcze
zwigzane tematycznie z zasobem kolekcji dziatu,

f) podejmuje starania nad systematycznym uzupetnianiem i powigkszaniem zbiorow,

g) prowadzi dziatalno$¢ konsultacyjng w zakresie podlegtych zbiordéw i specjalizacji,

h) prowadzi dziatania edukacyjne zwigzane z tematyka dziatu,

i) sprawuje opieke nad kolekcja harcerskg zgromadzong w Muzeum oraz prowadzi ksiegi
inwentarzowe zbiorow harcerskich.

Dziat Historii i Sztuki Krakowa Nowoczesnego w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa

symbolu HNW.

§ 53
Dzial Historii i Sztuki Krakowa Wspolczesnego

Dziat  Historii i Sztuki Krakowa Wspotczesnego gromadzi, opracowuje, kataloguje
i ewidencjonuje zabytki kultury materialnej zwigzane z Krakowem po roku 1945.
Bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu Historii i Sztuki Krakowa Wspotczesnego
jest Kierownik Dziatu Historii i Sztuki Krakowa Wspotczesnego.

Dziat Historii i Sztuki Krakowa Wspoétczesnego w ramach swoich obowigzkow:

a) gromadzi dzieta sztuki w zakresie malarstwa, rzezby, rzemiosta artystycznego, pamiatek,
przedmiotow kultury materialnej o duzej wartosci artystycznej i historycznej, ktore
powstaly po 1945 roku,

b) prowadzi kwerendy i badania naukowe nad dziejami Krakowa, jego kulturg i sztukg tego
okresu,

€) naukowo opracowuje zbiory do celow inwentaryzacyjnych i wydawniczych, dokonuje
stosownych zapiséw w ksiggach inwentarzowych,

d) opracowuje naukowo katalogi kolekcji wchodzacych w sktad dziatu oraz publikacje
naukowe i popularnonaukowe,

€) opracowuje scenariusze wystaw stalych i czasowych oraz realizuje projekty badawcze
zwigzane tematycznie z zasobem kolekcji dziatu,

f) podejmuje starania nad systematycznym uzupetnianiem i powigkszaniem zbiorow,

g) prowadzi dziatania edukacyjne zwigzane z tematyka dziatu,

h) prowadzi dziatalnos¢ konsultacyjng w zakresie podlegtych zbiorow i specjalizacji.

Dziat Historii i Sztuki Krakowa Wspolczesnego w wewngtrznym obiegu dokumentacji
uzywa symbolu HW.

§ 54
Dzial Folkloru i Tradycji Krakowa

Dziat Folkloru i Tradycji Krakowa gromadzi, opracowuje, kataloguje i ewidencjonuje zbiory
zwigzane z problematykg folkloru krakowskiego 1 tradycji krakowskich od czaséw
najdawniejszych do okresu wspolczesnego.
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2. Bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu Folkloru i Tradycji Krakowa jest

Kierownik.
3. Dziat Folkloru i Tradycji Krakowa w ramach swoich obowigzkow:
a) gromadzi dokumenty, rekopisy, nagrania, dzieta sztuki, pamigtki — obrazujace

problematyke folkloru krakowskiego i tradycji krakowskich od czaséw najdawniejszych
do okresu wspotczesnego,

b) sprawuje opieke nad niematerialnym dziedzictwem Krakowa, w tym: tradycjami, starymi
zZwyczajami i obrzedami krakowskimi,

€) organizuje doroczne uroczystosci pochodu Lajkonika i konkursu szopek Krakowskich,

d) przygotowuje wystawy szopek krakowskich ze zbioréw Muzeum,

e) prowadzi kwerendy i badania naukowe nad folklorem miejskim, obyczajami i tradycjami
Krakowa,

i) naukowo opracowuje zbiory do celow inwentaryzacyjnych i wydawniczych, dokonuje
stosownych zapisow w ksiggach inwentarzowych,

j) opracowuje naukowo katalogi kolekcji wchodzacych w sktad dziatlu oraz publikacje
naukowe i popularnonaukowe,

k) opracowuje scenariusze wystaw stalych i czasowych oraz realizuje projekty badawcze
zwigzane tematycznie z zasobem kolekcji dziatu,

I) podejmuje starania nad systematycznym uzupetnianiem i powigkszaniem zbiorow,

m) prowadzi dziatania edukacyjne zwigzane z tematyka dziatu,

n) prowadzi dziatalnos¢ konsultacyjng w zakresie podleglych zbiorow i specjalizacji.

4, Dziat Folkloru i Tradycji Krakowa w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu FT.
§ 55
Dzial Fotografii Krakowskiej
1. Dziat Fotografii Krakowskiej gromadzi, opracowuje, kataloguje i ewidencjonuje zbiory
fotografii i klisz zwigzanych z Krakowem, jego mieszkancami oraz krakowskimi fotografami.
2. Bezposrednim przetozonym pracownikow Dzialu Fotografii Krakowskiej jest Kierownik
Dziatu Fotografii Krakowskie;j.
3. Dziat Fotografii Krakowskiej w ramach swoich obowigzkow:

a) gromadzi zbiory muzealne fotografii i klisz zwigzanych z Krakowem, jego mieszkancami
oraz krakowskimi fotografami,

b) opracowuje naukowo zbiory dla celow inwentaryzacyjnych i wydawniczych,

¢) prowadzi ksiegi inwentarzowe i katalog naukowy zbioréw fotograficznych,

d) prowadzi magazyn zbioréw fotograficznych,

e) przeprowadza kwerendy w zakresie kolekcji fotograficznej,

f) opracowuje scenariusze wystaw stalych i1 czasowych zgodnie z obowigzujacymi
procedurami oraz realizuje projekty badawcze zwigzane tematycznie z zasobem kolekcji
dziatu,

g) opracowuje katalogi zbioréw fotograficznych, publikacje naukowe i popularnonaukowe
oraz prowadzi dziatalno$¢ konsultacyjng w zakresie podlegtych zbiorow,

h) prowadzi dziatania edukacyjne zwigzane z tematyka dziatu,

i) podejmuje starania nad systematycznym uzupeilnianiem i powigkszaniem zbioréw
fotograficznych Muzeum.

4. Dziat Fotografii Krakowskiej w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu FO.

§ 56
Dzial Drukarstwa i Introligatorstwa
1. Duzial Drukarstwa i Introligatorstwa gromadzi, opracowuje, kataloguje i ewidencjonuje zbiory
muzealne zwigzane z drukarstwem i introligatorstwem od czasow najdawniejszych do okresu
wspolczesnego.
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Bezposrednim przetozonym pracownikow Dziatu Drukarstwa i Introligatorstwa jest Kierownik

Dziatu Drukarstwa i Introligatorstwa.

Dziat Drukarstwa i Introligatorstwa zajmuje sie:

a) gromadzeniem maszyn drukarskich, introligatorskich, narzedzi pracy, dokumentéw,
starodrukow, prasy krakowskiej oraz drukéw, pamiatek i1 dziel sztuki w zakresie grafiki,
rysunkow, obrazow — od czasow najdawniejszych do wspotczesnych,

b) prowadzeniem kwerend i badan naukowych nad historig drukarstwa, introligatorstwa i prasy
krakowskiej,

C) opracowywaniem naukowym zbiorow dla celow inwentaryzacyjnych i wydawniczych,
dokonywaniem stosownych zapisow w ksiggach inwentarzowych,

d) opracowywaniem naukowym katalogéw kolekcji wchodzacych w sktad dziatu oraz publikacji
naukowych i popularnonaukowych,

e) oOpracowywaniem scenariuszy wystaw stalych i czasowych oraz realizacjg projektow
badawczych zwigzanych tematycznie z zasobem kolekcji dziatu,

f) podejmowaniem staran nad systematycznym uzupetnianiem i powigkszaniem zbiorow,

g) prowadzeniem dziatalnosci edukacyjnej zwigzanej z tematyka dziatu,

h) Prowadzeniem dziatalnosci konsultacyjnej w zakresie podlegtych zbiorow i specjalizacji.

Dziat Drukarstwa i Introligatorstwa w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu DDI.

§ 57
Dzial Dokumentacji Architektury i Urbanistyki

Dziat Dokumentacji Architektury i Urbanistyki  gromadzi i opracowuje naukowo
dokumentacj¢ zwigzang ze zmianami przestrzenno-urbanistycznymi miasta Krakowa
od czasow najdawniejszych do wspotczesnych oraz dokonuje rekonstrukceji tych zmian.

W sktad Dzialu Dokumentacji Architektury i Urbanistyki wchodza: Sekcja Wizualizacji

Cyfrowej oraz Sekcja Modelarska. Bezposrednim przetozonym pracownikéw Dzialu jest

Kierownik Dziatu Dokumentacji Architektury i Urbanistyki.

Dzial Dokumentacji Architektury i Urbanistyki w ramach swoich obowiazkow:

a) zajmuje si¢ tworzeniem kolekcji muzealnej z elementow zabytkowej architektury
pochodzacych z terenu Krakowa, plandw, rysunkdw, inwentaryzacji architektonicznych,

b) przygotowuje dokumentacj¢ fotograficzno-opisowa i wizualizacje cyfrowe przemian
architektoniczno- urbanistycznych Krakowa, prac konserwatorskich i remontowych,
dokonujgc rekonstrukcji cyfrowej historycznej architektury miasta (Sekcja Wizualizacji
Cyfrowe)),

c) tworzy modele i makiety fizyczne historycznych budowli Krakowa i zatozen
urbanistycznych (Sekcja Modelarska),

d) przygotowuje opracowania naukowe i popularnonaukowe dotyczacych historii Krakowa,
zwigzane w szczegolnosci z architekturg i urbanistyka miasta,

€) przygotowuje scenariusze wystaw oraz aranzacje przestrzeni ekspozycyjnej,

f) zajmuje sie dziatalno$cig edukacyjna, popularyzatorska i upowszechnieniowsg zwigzang
ze specjalizacja dzialu 1 sekcji oraz dziatalno$ciag konsultacyjna zwiazang z ta
specjalizacja.

Dziat Dokumentacji Architektury i Urbanistyki w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa

symbolu DAU.

§ 58
Biblioteka Naukowa i Archiwum

Biblioteka Naukowa i Archiwum gromadzi, naukowo opracowuje, inwentaryzuje, udostepnia
i przechowuje muzealne zbiory archiwalno-biblioteczne oraz prowadzi Archiwum Zaktadowe
Muzeum.

Bezposrednim przetozonym pracownikow Biblioteki Naukowej i Archiwum jest Kierownik
Biblioteki Naukowej i Archiwum.

Biblioteka Naukowa i Archiwum w ramach swoich obowigzkdow:
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a) gromadzi zbiory biblioteczne i archiwalne Muzeum droga zakupow, przyjmowania daréw,
przekazow,

b) gromadzi materiaty archiwalno-biblioteczne, ktére powstaly na nowoczesnych nosnikach
cyfrowych i multimedialnych,

c) inwentaryzuje i kataloguje oraz opracowuje naukowo zbiory,

d) udostgpnia zbiory biblioteki pracownikom Muzeum i innym osobom oraz udziela informacji
bibliotecznych,

e) prowadzi dokumentacj¢ biblioteczng: inwentarzy, rejestru przybytkow, ksiegi ubytkow,
protokotéw i1 rewersOw wypozyczen,

f) prowadzi dokumentacj¢ Komisji zakupow i wyceny materiatdw archiwalno-bibliotecznych,

g) prowadzi i nadzoruje dziatalno$¢ czytelni naukowe;j,

h) prowadzi prace naukowg zwigzang z popularyzacja zbiorow archiwalno-bibliotecznych,

i) prowadzi Archiwum Zaktadowe Muzeum — zgodnie z zapisami wewngtrznych instrukcji i
procedur Muzeum,

J) sprawuje stala opiek¢ nad zasobami bibliotecznymi i archiwalnymi w zakresie
koordynowania oprawy i konserwacji zbiorow.

Biblioteka Naukowa i Archiwum w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu BA.

Archiwum Zaktadowe w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu AZ.

§59
Dzial Informatyczny

Dziat Informatyczny zapewnia sprawne dzialanie i funkcjonowanie sprzetu komputerowego
w Muzeum, utrzymanie ciaglosci dzialania aplikacji i systeméw komputerowych, bezpieczenstwo
danych, systemow komputerowych i infrastruktury IT w Muzeum.

W sktad Dziatu Informatycznego wchodzi:

a) Sekcja sieci i systeméw informatycznych

b) Sekcja serwisu

Bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w Dziale Informatycznym

jest Kierownik Dziatu Informatycznego.

Dziat Informatyczny w ramach swoich obowiazkow:

a) zapewnia sprawne dziatanie i funkcjonowanie sprzetu komputerowego, serwerdw i urzgdzen
multimedialnych w Muzeum, infrastruktury sieciowej i teleinformatycznej (serwis,
modernizacja),

b) zapewnia utrzymanie ciggtosci dziatania aplikacji i systemow informatycznych (administracja
i monitoring dziatajacych aplikacji i ustug, centralne zarzadzanie, multimedia),

c) wykonuje instalacje oraz konfiguracje sprzetu i oprogramowania komputerowego,

d) nadzoruje legalnos¢ oprogramowania komputerowego,

e) zapewnia optymalny poziom bezpieczenstwa i ochrony danych, systeméw i infrastruktury IT,
w tym zapewnia ochron¢ danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych
i w tzw. zbiorach recznych oraz podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku wykrycia
naruszen w systemie zabezpieczen,

f) dostarcza nowe ustugi komputerowe (systemy, aplikacje, multimedia), ,

g) prowadzi dziatania wspierajace integracje rozwigzan informatycznych, poszukuje
efektywnych rozwigzan informatycznych w pracy administracyjnej, merytorycznej
i naukowej, przygotowuje plany informatyzacji Muzeum, plany nowych systemow
multimedialnych,

h) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z dziataniami prowadzonymi przez Dziat Informatyczny
(inwentaryzacja sprzetu i oprogramowania, budowa infrastruktury sieciowej),

i) prowadzi edukacj¢ pracownikow Muzeum w zakresie pracy z komputerami (szkolenia
informatyczne).

Dziat Informatyczny w wewnetrznym obiegu dokumentéw uzywa symbolu IN.
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VI. KOMORKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE

ZASTEPCY DYREKTORA DS. ZBIOROW I ORGANIZACJI WYSTAW

PION ZBIOROW I ORGANIZACJI WYSTAW

§ 60

Zastepcy Dyrektora ds. Zbiorow i Organizacji Wystaw podlegaja bezposrednio:

1) Gtowny Konserwator z Dzialem Konserwacji Zbioréw oraz Pracowniami
Konserwacji, ( § 61) w tym:
a) Pracownig konserwacji tkanin
b) Pracownig konserwacji papieru
€) Pracownig konserwacji mebli
d) Pracownig konserwacji obrazow i rzezby
e) Pracownig konserwacji zegarow
f) Pracownig konserwacji metalu
g) Pracownig konserwacji szopek
h) Pracownig Introligatorska
2) Pracownia fotograficzna (§ 62)
3) Pracownia plastyczna (§ 63)
4) Redaktor Naukowy (§ 64)
5) Dziat Wydawnictw (§ 65)
6) Dziat Organizacji Wystaw (§ 66)
7) Dziat Promocji i Marketingu (§ 67)

§61
Gléwny Konserwator i Pracownie Konserwacji

1.  Gloéwny Konserwator odpowiada za stan zachowania zbioro6w Muzeum.

2. Zadaniem Glownego Konserwatora jest nadzor nad stanem zachowania muzealidw, ich
konserwacja oraz poprawnoscig warunkéw przechowywania, ekspozycji 1 transportu,
W szczegdlnoscei:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci, nadzor nad ich realizacja oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich realizacji,

opracowywanie wytycznych dotyczacych zarzadzania mikroklimatem i bezpiecznych norm
przechowania, ekspozycji i transportu zbioréw,

organizacja prac konserwatorskich oraz prac naukowo — badawczych, towarzyszacych
konserwacji poprzez koordynacje i kontrole pracy podlegtych mu pracowni,

nadzorowanie poprawnosci dokumentacji  konserwatorskich w  poszczegdlnych
pracowniach,

nadzor nad pracami konserwatorskimi zlecanymi na zewnatrz,

sprawowanie konserwatorskiej opieki nad magazynami zbioréw, wystawami statymi
i czasowymi i depozytami Muzeum w innych instytucjach,

opiniowanie stanu konserwatorskiego muzealiow w zwigzku z wypozyczeniami,
opiniowanie warunkéw przechowywania i ekspozycji w instytucjach, do ktorych Muzeum
wypozycza obiekty.

3. Gltéownemu Konserwatorowi podlega Dziat Konserwacji Zbiorow, zarzadzany przez Kierownika
Dzialu Konserwacji Zbioréw. W sktad Dziatu wchodza:

a)
b)
c)
d)
e)

Pracownia konserwacji tkanin
Pracownia konserwacji papieru
Pracownia konserwacji mebli

Pracownia konserwacji obrazow i rzezby
Pracownia konserwacji zegarow
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f)  Pracownia konserwacji metalu

g) Pracownia konserwacji szopek,

h) Pracownia introligatorska.

Zadaniem pracowni konserwatorskich wymienionych w ust. 3 jest wykonywanie
i dokumentowanie prac konserwatorskich i restauratorskich oraz zadan z zakresu konserwacji
zapobiegawczej, majacych na celu utrzymanie dobrego stanu zachowania muzealiow oraz
odpowiednich warunkéw przechowywania, ekspozycji i transportu, a takze wykonywanie i
dokumentowanie prac introligatorskich, majacych na celu utrzymanie dobrego stanu
zachowania zbiorow bibliotecznych i muzealnych oraz wykonywanie prac introligatorskich dla
potrzeb organizowanych wystaw.

Glowny Konserwator w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu PK.

§ 62
Pracownia fotograficzna

Pracownia fotograficzna wykonuje dokumentacje fotograficzna zbiorow muzealnych oraz

biezacej dziatalnosci Muzeum.

Bezposrednim przetozonym pracownikow Pracowni fotograficznej jest Kierownik Pracowni

fotograficznej.

Pracownia fotograficzna w ramach swoich obowiazkow:

a) wykonuje dokumentacje fotograficzng zbiorow muzealnych na potrzeby katalogow
naukowych, wystaw muzealnych oraz wydarzen muzealnych,

b) wykonuje dokumentacje fotograficzng obiektow wypozyczanych i wydawanych
na wystawy z magazynéw Muzeum,

c) wykonuje dokumentacj¢ fotograficzng z biezacej dziatalnosci Muzeum (w tym:
z wernisazy, finisazy, z imprez i wydarzen muzealnych)

d) prowadzi dziatalno$¢ ustugowsg w zakresie udostgpniania fotografii zbioréw muzealnych
do badan naukowych i publikac;ji.

Pracownia fotograficzna w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu PF.

§ 63
Pracownia plastyczna

Pracownia plastyczna realizuje prace projektowe i plastyczne na potrzeby dziatalnosci Muzeum.
Bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w Pracowni Plastycznej jest
Kierownik Pracowni Plastyczne;j.
Pracownia plastyczna w ramach swoich obowiazkow:
a) przygotowuje projekty plastyczne wydawnictw, drukow, plansz i banerow reklamowych
towarzyszacych wystawom oraz imprezom organizowanym przez Muzeum,
b) technicznie przygotowuje teksty wydawnictw, drukow, baneréw, plansz, reklamowych
i promocyjnych, w tym: przygotowuje sktad, wykonuje skanowanie i obrobke zdjec,
makietowanie, wizualizacje, itp.
c) przygotowuje gotowe projekty plastyczne do wydruku,
d) przygotowuje i opracowuje aranzacje wystaw czasowych oraz dba 0 ich wysoki poziom
estetyczny,
e) bierze udziat w pracach zespotow projektowych dot. wystaw.
Pracownia plastyczna w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu PP.

§64
Redaktor Naukowy

Redaktor Naukowy uczestniczy w ksztaltowaniu polityki wydawniczej Muzeum.

Redaktor Naukowy odpowiada za wydawnictwa z naukowych serii wydawniczych Muzeum
wskazanych przez Dyrektora oraz Zeszyty Naukowe Muzeum Historycznego ,,Krzysztofory”.
Redaktor Naukowy w ramach swoich obowigzkow:
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a) sporzadza dhlugoletnie plany wydawnicze Muzeum oraz szczegoétowe plany roczne
powierzonych wydawnictw,

b) bierze udziat w pracach Kolegium Wydawniczego,

€) sporzadza harmonogramy i kosztorysy dotyczace procesu wydawniczego prowadzonych
wydawnictw

d) prowadzi analiz¢ rynku drukarskiego oraz rynku ustug wydawniczych,

e) odpowiada za utrzymanie kontaktow ze $srodowiskami wspolpracujacymi z Muzeum przy
realizacji procesow wydawniczych dotyczacych powierzonych wydawnictw,

f) wykonuje redakcjg, adiustacje i korekte powierzonych wydawnictw,

g) dba o kompletnos¢ i legalnos¢ materiatow wydawniczych (organizuje, prowadzi i
koordynuje prace korektorskie, redaktorskie, tlumaczenia, recenzje, monitoruje
pozyskiwanie reprodukcji i zgéd na publikowanie) powierzonych wydawnictw,

h) sprawuje nadzér nad przygotowaniem i drukiem powierzonych wydawnictw przez
wykonawcow zewnetrznych,

i) przygotowuje umowy na realizacj¢ powierzonych wydawnictw i sporzadza oraz odpowiada
za przygotowanie dokumentacji zwigzanej z procesem wydawniczym tych wydawnictw,

j) przygotowuje dokumentacje powierzonych wydawnictw pod katem obowigzujacych
w Muzeum procedur zwigzanych z procesem wydawniczym oraz zapewnia obstuge
administracyjng ich procesu wydawniczego

Redaktor naukowy w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu RN.

§ 65
Dzial Wydawnictw

Dziat Wydawnictw realizuje proces wydawniczy w Muzeum w zakresie wydawnictw nieujetych

w § 64 ust. 2 regulaminu.

Bezposrednim przetozonym pracownikow Dzialu Wydawnictw jest Kierownik Dziatu

Wydawnictw.

Dzial Wydawnictw w ramach swoich obowigzkow:

a) uczestniczy w ksztattowaniu polityki wydawniczej Muzeum,

b) sporzadza dtugoletnie plany wydawnicze Muzeum,

C) sporzadza szczegdtowe roczne plany wydawnicze Muzeum — wraz z harmonogramami
i kosztorysami,

d) odpowiada za utrzymanie kontaktow ze $srodowiskami wspotpracujacymi z Muzeum przy
realizacji procesOw wydawniczych,

e) organizuje i prowadzi prace redakcyjne, w tym w szczegdlnosci dba o kompletnosé
i legalnos¢ materiatdw wydawniczych (organizuje, prowadzi i koordynuje tlumaczenia,
recenzje, monitoruje pozyskiwanie reprodukcji i zgoéd na publikowanie),

f) wykonuje redakcjg, adiustacje i korekte wydawnictw

g) sprawuje nadzor nad przygotowaniem i drukiem wydawnictw muzealnych przez
wykonawcow zewngtrznych,

h) przygotowuje umowy na wykonanie prac zwigzanych z procesem wydawniczym,

i) przygotowuje i kontroluje dokumentacje wydawnictw pod katem obowigzujacych
w Muzeum procedur zwigzanych z procesem wydawniczym oraz zapewnia obstuge
administracyjng procesu wydawniczego

Dziat Wydawnictw w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu RW.

§ 66
Dzial Organizacji Wystaw

Dziatl Organizacji Wystaw zajmuje si¢ organizacja i koordynacja dziatan wystawienniczych
Muzeum.
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Bezposrednim przetozonym pracownikow Dziatu Organizacji Wystaw jest Kierownik Dziatu

Organizacji Wystaw.

Dzial Organizacji Wystaw w ramach swoich obowigzkow:

a) opracowuje harmonogramy wystaw, imprez i wydarzen muzealnych, organizuje je oraz
monitoruje ich wykonanie,

b) wspodlpracuje z kuratorami wystaw przy przygotowywaniu kosztoryséw i harmonogramow
wystaw oraz przy przygotowywaniu ekspozycji muzealnych, imprez i wydarzen,

€) przygotowuje dokumenty niezbedne do zorganizowania wystawy lub wydarzenia (w tym:
umowy, zezwolenia, itp.)

d) organizuje transport zwigzany z przygotowywaniem wystaw/wydarzen oraz zapewnia
umowy ubezpieczeniowe oraz celne zwigzane z transportem i organizacja,

e) wykonuje prace montazowe i demontazowe na wystawach/wydarzeniach,

f) zapewnia montaz sprz¢tu naglo$nieniowego i sprzgtu audio-video na organizowanych
wystawach oraz wydarzeniach,

g) wspomaga opracowanie i realizacj¢ materiatbw multimedialnych do przygotowywanych
wystaw 1 wydarzen muzealnych,

h) organizuje  wystawy zagraniczne Muzeum we wspolpracy z Sekcja Wspotpracy
Miedzynarodowej oraz koordynuje wszelkie dziatania zwigzane z planami tych wystaw,

i) prowadzi bazy danych podmiotow pomocnych przy realizacji wystaw i imprez muzealnych.

Dziat Organizacji Wystaw w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu OW.

§ 67
Dzial Promocji i Marketingu

Dziat Promocji i Marketingu zajmuje si¢ planowaniem i realizacja dziatan promocyjnych

i marketingowych Muzeum.

W sktad Dziatu Promocji i Marketingu wchodza:

a) Sekcja promocji i marketingu,

b) Sekcja pozyskiwania funduszy,

c) Centrum Obstugi Zwiedzajacych,

d) Sekcja sprzedazy.

Bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Dziatu Promocji i Marketingu jest

Kierownik Dziatu Promocji i Marketingu, ktory organizuje i nadzoruje prace komorki.

Sekcja promocji i marketingu w ramach swoich obowiazkow:

a) planuje i realizuje dziatania promocyjne i marketingowe Muzeum,

b) wspdtpracuje przy budowaniu strategii marketingowej Muzeum,

C) wspélpracuje z komorkami organizacyjnymi Muzeum, kuratorami oraz osobami
odpowiedzialnymi za realizacje projektow w planowaniu i przeprowadzaniu kampanii
promocyjnych: wystaw, wydarzen, konkursoéw i innych przedsigwzie¢ muzealnych,

d) przygotowuje i prowadzi akcje promocyjne Muzeum — kampanie w prasie, radiu, telewizji,
internecie, plakatowanie miasta,

e) przygotowuje materialy promocyjne wystaw i wydarzen muzealnych — we wspotpracy
m.in z Dziatem Wydawnictw, Pracownig Plastyczna,

f) prowadzi badania marketingowe (rynkowych, klientéw), poszukuje nisz na rynku, poznaje
preferencje klientow, poznaje aktualne trendy produktowe oraz promocyjne na rynku,

g) prowadzi prace zwigzane z realizacjg programu identyfikacji wizualnej Muzeum,

h) prowadzi strong internetowa Muzeum.

Sekcja pozyskiwania funduszy w ramach swoich obowiazkow:

a) prowadzi dziatania majgce na celu pozyskanie $rodkow finansowych, rzeczowych oraz
ushug stuzacych wsparciu dziatalnosci statutowej Muzeum,

b) wspolpracuje z przedstawicielami organdow administracji publicznej — rzadowej
i samorzadowej w zakresie pozyskiwania funduszy na dziatalno§¢ Muzeum,

C) prowadzi dziatania majgce na celu pozyskanie $rodkéw zewnetrznych na dziatalnosé
Muzeum od partneréw biznesowych oraz utrzymuje trwate relacje ze sponsorami,
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d) wspélpracuje  z kuratorami wystaw oraz koordynatorami projektow w zakresie
pozyskiwania dodatkowego finansowania dla realizowanych przez nich przedsiewzigc,
a nastgpnie, w przypadku uzyskania dofinansowania — w zakresie sporzadzania
wymaganych raportow z realizacji zadan,

e) sporzadza wnioski aplikacyjne do funduszy krajowych,

f) podejmuje wspdlprace z partnerami zewnetrznymi oraz firmami doradczymi w zakresie
sporzadzania dokumentacji do funduszy UE oraz zarzadzania pozyskanymi dotacjami,

g) pozyskuje informacje o mozliwosciach finansowania zadan do realizacji w Muzeum oraz
przekazuje je osobom realizujagcym projekty,

h) przygotowuje i koordynuje realizacje programow wspotpracy Muzeum ze sponsorami

6. Centrum Obstugi Zwiedzajacych w ramach swoich obowigzkow:

a) udziela informacji o Oddziatach i filiach Oddziatéw Muzeum oraz o realizowanych w nich
wystawach statych, czasowych, imprezach i wydarzeniach muzealnych,

b) wydaje materialy promocyjne zwigzane z wystawami, imprezami i wydarzeniami
muzealnymi,

c) prowadzi sprzedaz wydawnictw Muzeum,

d) prowadzi obstuge rezerwacji i sprzedaz biletéw do Oddziatéw Muzeum,

e) koordynuje realizacj¢ ustug przewodnickich w Oddziatach Muzeum.

7. Sekcja sprzedazy w ramach swoich obowigzkow:

a) udostepnia reprodukcje zbioréw muzealnych i bibliotecznych dla potrzeb instytucji i 0s6b
prywatnych oraz prowadzi niezb¢dng dokumentacj¢ w tym zakresie — umowy, faktury,
korespondencje,

b) kieruje na biezaco sklepami muzealnymi i ich nadzoruje ich prawidtowe dziatanie,
ksztaltuje ich oferte oraz dba o rentowno$¢,

c) prowadzi sprzedaz wydawnictw muzealnych i towaréw handlowych w sklepach
muzealnych i sklepie internetowym oraz nadzoruje zaopatrzenie tych sklepow,

d) zleca wykonywanie pamigtek muzealnych — towaréw handlowych do sklepéw muzealnych.

8. Dziat Promocji i Marketingu w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu PM.
9. Centrum Obstugi Zwiedzajacych w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu COZ.
10. Sekcja sprzedazy w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu RS.

VII. KOMORKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE
ZASTEPCY DYREKTORA DS. ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNYCH

PION ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY

§ 68

Zastegpcy Dyrektora ds. Administracyjno- Technicznych podlegaja bezposrednio:
1) Dzial Administracji (§ 69)
2) Dziat Techniczny (§ 70).

§ 69
Dzial Administracji

=

Dziat Administracji prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem Muzeum.
2. W skfad Dziatu Administracji wchodza:
a) Sekcja obstugi administracyjnej
b) Pracownia rzemieS$lnicza
3. Dzialem Administracji kieruje Kierownik Dzialu Administracji, przy pomocy Zastepcy
Kierownika oraz Kierownika Pracowni Rzemie$lnicze;j.
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4. Kierownik Dzialu Administracji w ramach swoich obowigzkow:

a) prowadzi dokumentacj¢ wymagang przy biezacym administrowaniu budynkami i lokalami,

b) organizuje shuzby ochrony wewnegtrznej i zewngtrznej dla zabezpieczenia budynkow
i pomieszczen Muzeum,

C) sSprawuje nadzor nad utrzymaniem czystoSci i porzadku w pomieszczeniach i wokot
budynkoéw muzealnych,

d) we wspélpracy z Sekcjg remontow i inwestycji opracowuje  roczny plan potrzeb
remontowych biezacych i kapitalnych oraz sprawuje nadzor nad ich realizacja,

e) sprawuje zarzad nad budynkami Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

f) uczestniczy w pracach komisji kontrolnych: BHP, p.poz, Sanepid, i innych upowaznionych
do kontroli Muzeum oraz nadzorowanie realizacji ewentualnych zalecen pokontrolnych,

g) przygotowuje preliminarze budzetowe 1 wnioski finansowe dotyczace remontow,
wyposazenia obiektow muzealnych, zakupow technicznych i gospodarczych oraz opracowuje
sprawozdania z tych czynnosci.

5. Sekcja obstlugi administracyjnej w ramach swoich obowigzkow:

2) dokonuje zakupow (zgodnie z zatwierdzonymi audytami) artykutdéw przemystowych,
gospodarczych, biurowych, wyposazenia — niezbednych dla funkcjonowania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,

3) dokonuje =zakupoéw na potrzeby organizowanych przez Muzeum wystaw, zgodnie
z wytycznymi kuratoréw ekspozycii,

4) opracowuje procedury postgpowania w przypadkach zagrozenia bezpieczenstwa w Muzeum
oraz nadzoruje ich przestrzeganie,

5) prowadzi ewidencje srodkéw trwatych,

6) prowadzi magazyny gospodarcze, odziezy ochronnej, wydawnictw, w tym przyjmuje na stan
magazynu i wydaje materiaty gospodarcze oraz wydawnictwa

7) odpowiada za gromadzenie i prawidlowe przechowywanie wyposazenia i sprzgtu
wystawienniczego, w tym: prowadzi ksiegi inwentarzowe, odpowiada za sprawno$é¢
i odpowiedni stan techniczny sprzetu, nadzoruje jego zgodne z planem wykorzystanie,

8) prowadzi catoksztatt spraw wynikajacych z przepisoéw prawa dotyczacych obrony cywilne; .

6. Pracownia rzemie§lnicza w ramach swoich obowigzkow:

a) Prowadzi podstawowe prace rzemie$lnicze, konserwacyjne wchodzace w zakres robot
elektrycznych, S$lusarskich, stolarskich, szklarskich, hydraulicznych i1 transportowych,
niezbedne dla zapewnienia cigglosci pracy przez poszczegodlne komorki organizacyjne
Muzeum oraz dla zapewnienia wlasciwej eksploatacji budynkow i ich wyposazenia,

b) Wykonuje prace montazowe i demontazowe na potrzeby wystaw czasowych i statych,
w uzgodnieniu z Dziatem Organizacji Wystaw oraz kierownikami poszczegodlnych
Oddziatow.

7. Dziat Administracji w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu AD.

§70
Dzial Techniczny

1. Dzial Techniczny zajmuje si¢ prowadzeniem catoksztattu spraw technicznych zwiazanych z
dziatalnoscig i funkcjonowaniem Muzeum.

2. W skiad Dziatu Technicznego wchodza:

a) Sekcja remontow i inwestycji,
b) Sekcja systemow stabopragdowych.

3. Dziatem Technicznym kieruje Kierownik Dzialu Technicznego, przy pomocy Zastepcy
Kierownika. Kierownik Dziatu Technicznego jest bezposrednim przetozonym wszystkich
pracownikéw Dziahi.

4. Dzial Techniczny w wewnetrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu TE.
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§71
Sekcja remontow i inwestycji

Sekcja remontow 1 inwestycji zarzadza, nadzoruje i kontroluje inwestycje prowadzone przez

Muzeum.

Sekcja remontow 1 inwestycji w ramach swoich obowigzkow:

a) przygotowuje roczne i wieloletnie plany finansowe dziatania Muzeum w obszarze inwestycji
oraz remontow biezacych,

b) sporzadza harmonogramy rzeczowo-finansowe inwestycji Muzeum,

c) sprawuje nadzor nad caloksztaltem dokumentacji wymaganej przy prowadzeniu inwestycji
oraz remontdéw biezacych,

d) koordynuje prace zwigzane z planowanymi oraz realizowanymi inwestycjami,

e) sprawuje nadzor nad realizowanymi inwestycjami, ich terminowoscig i prawidtowoscia,

f) sprawuje nadzér nad dziataniami inwestoréw zastepczych ustanowionych przez Muzeum,

g) uczestniczy w rozliczaniu inwestyciji,

h) przygotowuje i opracowuje zbiorcze preliminarze budzetowe dotyczace inwestycji,
remontoéw, modernizacji i konserwacji obiektow i budynkéw muzealnych,

i) prowadzi caloksztatt spraw zwigzanych z dostawa mediow do obiektow i budynkoéw
Muzeum,

j) prowadzi sprawy zwigzane z wiasciwym funkcjonowaniem, konserwacja, modernizacjg
instalacji znajdujacych si¢ na wyposazeniu budynkow i obiektow Muzeum (z wytaczeniem
instalacji niskopradowych),

k) przygotowuje i sporzadza niezbedng dokumentacj¢ do postgpowan przeprowadzanych przez
Sekcje zamowien publicznych w zakresie remontdw, inwestycji i obstugi mediow,

I) uczestniczy w komisjach zwotywanych w zwiazku z prowadzeniem inwestycji, remontéw
i prac konserwatorskich,

m) podejmuje natychmiastowe dziatania w przypadku awarii mediow w budynkach Muzeum lub
w przypadku niespodziewanych, naglych sytuacji zwigzanych z konieczno$cia
przeprowadzenia remontu lub prac konserwatorskich.

Sekcja remontow 1 inwestycji w wewngtrznym obiegu dokumentacji uzywa symbolu RI.

§72
Sekcja systeméw stabopradowych

Sekcja systemow stabopradowych zapewnia sprawne dziatanie i funkcjonowanie systemow
stabopradowych, w tym: systemdéw bezpieczenstwa (sygnalizacji alarmu pozaru, telewizji
przemystowej, sygnalizacji wlamania i napadu, kontroli dostepu, ), automatyki budynkowej
(wentylacji 1 klimatyzacji, sterowanie i monitorowanie zadan, instalacje os$wietleniowe,
urzadzenia i uktady zasilania awaryjnego, itp.) i telekomunikacyjnych.

Sekcja w ramach swoich obowigzkow:

a) administruje i prowadzi nadzor nad wilasciwym funkcjonowaniem instalacji i urzadzen
niskopradowych w obiektach Muzeum (w tym: alarmowych, antywlamaniowych, kontroli
dostepu, przeciwpozarowych, teletechnicznych 1 telewizji dozorowych), prowadzi i
aktualizuje ewidencj¢ tych instalacji i urzadzen oraz podejmuje dzialania w przypadku ich
awarii,

b) nadzoruje funkcjonowanie systeméw BMS (systemy integrujace systemy sterowania
funkcjami technicznymi budynku)

c) $cisle wspotpracuje w sprawach projektowania i opiniowania projektow budowlanych w
zakresie w/w instalacji stabopragdowych

d) prowadzi i aktualizuje ewidencje tych instalacji i urzagdzen oraz podejmuje dziatania w
przypadku ich awarii,

e) prowadzi nadzor nad pracami zewngtrznych firm $wiadczacych w Muzeum ustugi
konserwacji elektronicznych urzadzen i systeméw niskopradowych, w tym ustugi konserwacji
sprzgtu, urzadzen i systemow wyzej wymienionych,
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f) prowadzi edukacje pracownikdéw Muzeum w zakresie obstugi niskoprgdowych systeméw
pracy z komputerami (szkolenia informatyczne).
3. Sekcja systemow stabopradowych w wewnetrznym obiegu dokumentéw uzywa symbolu SS.

ViIl. ZESPOLY PROJEKTOWE

§73
1. Na potrzeby realizacji zlozonych przedsiewzie¢ muzealnych, ktére majg osiagnaé zamierzone
cele w okreslonym czasie, powotywane sa czasowe Struktury organizacyjne zwane Projektami.
2. Na czele kazdego Projektu stoi Kierownik Projektu, ktéremu zostaja przydzielone odpowiednie

zasoby, w tym zasoby personalne powotywane spo$rod pracownikow Muzeum oraz ekspertow
zewnetrznych, zwane Zespotami projektowymi.

3. Szczegodlowe zadania, obowiagzki oraz odpowiedzialnos¢ Kierownika projektu oraz innych osob
funkcyjnych reguluja odpowiednie obowigzujace w Muzeum procedury zarzadzania projektami,
wprowadzane zarzadzeniami Dyrektora

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§74

Zatacznikiem do Regulaminu organizacyjnego jest Schemat organizacyjny.

§75

Niniejszy Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 15 wrze$nia 2014 r.

§ 76

7 dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin organizacyjny nadany
zarzadzeniem Dyrektora Muzeum Historycznego Miasta Krakowa nr 56/2008 z dnia 7 listopada
2008r. wraz z p6zniejszymi zmianami.
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