Zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 6/2017
z dnia 27 lutego 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MUZEUM INZYNIERII MIEJSKIE] W KRAKOWIE

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowie, zwane dalej ,Muzeum” dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 16.04.2012r. poz. 406 z pdin.zm.)

2) Ustawy zdnia 21 listopada 1996 roku o muzeach (t.j. Dz. U. z 03.09.2012r., poz. 987 z pézn.zm.)

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 18.11.2016r. poz. 1870
z péin. zm.)

4) Statutu Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowie nadanego uchwatg nr XXI1I/399/15 Rady
Miasta Krakowa z dnia 9 wrzesnia 2015 r., w sprawie zmiany nazwy Muzeum Sztuki
Wspdtczesnej w Krakowie oraz zmiany uchwaty Nr XC/1349/13 w sprawie nadania statutéw
miejskim instytucjom kultury.

§2
1. Muzeum jest samorzadowg instytucjg kultury, wyodrebniong pod wzgledem prawnym
i ekonomiczno — finansowym, utworzong przez Gmine Miejska Krakdéw, zwang dalej

»0rganizatorem”.

2. 0Ogdlny nadzér nad Muzeum sprawuje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

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

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

§4
1. Siedzibg Muzeum jest Miasto Krakdw.
2. W sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza:
a) Oddziat | Muzeum: Zajezdnia, ul. Sw. Wawrzyrica 15, Krakow,
b) Oddziat Il Muzeum: Ogréd Doswiadczeri im. Stanistawa Lema, Al. Pokoju 68, Krakéw.
3. Terenem dziatania Muzeum jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej i zagranica.

§5
1. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, ktdrej cztonkéw powotuje i odwotuje Prezydent Miasta
Krakowa.
2. Rada Muzeum dziata na zasadach i w trybie okre$lonym w art. 11 ustawy o muzeach. Szczegdtowy
tryb pracy Rady Muzeum okresla osobny, uchwalony przez nig regulamin.



o

W Muzeach mogg dziata¢ kolegia doradcze, ktére s ciatami doradczymi Dyrektora Muzeum
w zakresie statutowej dziatalnosci Muzeum.

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

W skfad kolegiéw wchodzg osoby powotane przez Dyrektora spos$réd pracownikéw
merytorycznych Muzeum lub spoza ich grona.

Posiedzenia kolegidw zwotuje Dyrektor.

Kolegium przewodniczy Dyrektor albo wyznaczona osoba.

Kolegia wyrazaja opinie w formie uchwat, podejmowanych zwykta wiekszoscia gtoséw, przy
obecnoéci co najmniej potowy sktadu Kolegium. W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos
przewodniczacego.

Obstuge kancelaryjno — biurowa Kolegium zapewnia Muzeum.

§6
Muzeum zarzadza Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa na zasadach
i w trybie przewidzianym w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.
Dyrektor zarzadza dziatalnoscia Muzeum przy pomocy dwdch zastepcdw.
Zastepcy s3 powotywani i odwotywani przez Dyrektora Muzeum po uzyskaniu zgody Prezydenta
Miasta Krakowa.
Gtéwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor Muzeum.
Muzeum zatrudnia: pracownikéw dziatalnoéci podstawowe]j (tworzacych zawodowg grupe
muzealnikdw, konserwatordow i renowatorow), pracownikéw administracyjno — technicznych,
pracownikéw finansowo — ksiegowych, pracownikéw obstugi.

. STRUKTURA ORGANIZACYINA

§7

Muzeum jest wielodziatowe i posiada nastepujgce dziaty, komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska, oddziaty:
1) Dziat Gromadzenia Zbioréw,

a) Archiwum
2) Dziat Konserwacji i Przygotowania Wystaw,
3) Dziat Edukacji i Obstugi Wystaw,

a) Biblioteka Naukowa,
4) Dziat Promocji,
5) Dziat Projektéw,
6) Dziat Ksiegowosci,

a) Kasa w Zajezdni,

b) Kasa w Ogrodzie Doéwiadczen im. Stanistawa Lema,
7) Dziat Organizacyjno — Techniczny,
8) Sekretariat,
9) Oddziat Ogréd Doéwiadczeri im. Stanistawa Lema.



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

lIl. OGRANIZACIA PRACY, ZAKRESY DZIALANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI

§8
1. Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy zarzadzanie catoksztattem dziatalnosci
Muzeum i reprezentowanie Muzeum na zewnatrz, a w szczegdélnosci:
1) kierowanie sprawami dziatalnoéci podstawowej i administracyjne;j,
2) nadzor nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem i majatkiem Muzeum,
3) nadzdér nad ksztattowaniem programu wystawienniczego oraz realizacjg ekspozycji na
odpowiednim poziomie merytorycznym,
4) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i sSrodkami finansowymi Muzeum,
5) aktywne poszukiwanie i pozyskiwanie zrédet finansowania dziatalnoéci statutowej Muzeum,
6) dobdriwykorzystywanie kadr, stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow oraz zapewnienie im odpowiednich warunkéw pracy,
7) przedstawianie ,Organizatorowi” i wiasciwym instytucjom planéw i sprawozdar rzeczowych,
finansowych oraz wnioskow inwestycyjnych,
8) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw i zarzadzen,
9) sprawowanie kontroli zarzadczej w Muzeum,
10
2. Dyrektor Muzeum zarzadza catoksztaftem dziatalnosci Muzeum, czuwa nad jego mieniem i jest
za nie odpowiedzialny.

—

nadzér nad kontrolg wewnetrzng w Muzeum.

§9

1. Dyrektor Muzeum uprawniony jest do skfadania w imieniu Muzeum os$wiadczeri woli w zakresie
jego praw i obowigzkow finansowych i majgtkowych.

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

3. Dyrektor Muzeum upowazniony jest do zaciggania zobowigzar oraz dokonywania wydatkéw do
wysokosci srodkow okreslonych w planie rzeczowo — finansowym Muzeum.

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

5. Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci zastepuje w pierwszej kolejnoéci Zastepca
Dyrektora ds. rozwoju.

§ 10

Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora ds. programowych,

2) Zastepca Dyrektora ds. rozwoju,

3) Gtéwny Ksiegowy,

4) Sekretariat,

5) Kierownik Dziatu Organizacyjno — Technicznego.



§11
Do zadar Zastepcéw Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego, Gtéwnego Inwentaryzatora, kierownikéw
poszczegdlnych dziatéw oraz 0s6b zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy nalezy m.in.:
1) koordynowanie pracami w podlegtych komdrkach organizacyjnych,
2) kontrola i nadzér nad wtasciwym i terminowym wykonywaniem zadan wchodzacych w zakres
obowigzkéw poszczegélnych pracownikéw w podlegtych komérkach organizacyjnych,
3) przydziat podlegtym pracownikom spraw wptywajacych do danej komérki organizacyjnej,
4) udzielanie pracownikom wskazéwek co do sposobu zatatwiania przydzielonych spraw,
5) nadzdr nad realizacja w podlegtych komérkach organizacyjnych obowigzkéw wynikajacych
z ,Jednolitego rzeczowego wykazu akt Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowie”, , Instrukcji
o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Muzeum Inzynierii Miejskiej
w Krakowie” oraz ,Instrukcji kancelaryjnej Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowie”, oraz
zarzadzen wewngtrznych Muzeum dotyczacych obiegu i gromadzenia dokumentaciji, a takze
innych zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Muzeum.

§12
Do zadar Zastepcy Dyrektora ds. programowych nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Dyrektora Muzeum,

2) programowanie okresowe, roczne i wieloletnie dziatalno$ci merytorycznej i edukacyjnej —
zgodnie z zatozeniami ustalonymi z Dyrektorem Muzeum, w tym przygotowywanie zatozer dla
pracy komaérek merytorycznych,

3) przygotowywanie okresowych, rocznych i wieloletnich planéw i sprawdzen z dziatalnosci
merytorycznej Muzeum,

4) przydzielanie zadari podlegtym Kierownikom dziatdéw oraz pracownikom (podlegtym
bezposrednio i posrednio) w procesie realizacji projektéw merytorycznych (prac naukowo —
badawczych, prac konserwatorskich, przygotowywania wystaw statych i czasowych,
przygotowywania publikacji), nadzér nad ich realizacjg i wykonywanie czynnosci z zakresu
kontroli wewnetrznej,

5) podejmowanie decyzji z Dyrektorem Muzeum w zakresie powiekszania zbioréw droga
zakupow, przyjmowania daréw i przekazéw, w tym sporzadzanie protokotéw koniecznosci
zakupu najcenniejszych obiektéw,

6) koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem wytycznych i programéw konserwatorskich oraz
nadzdr nad ich realizacjg i dokumentacja,

7) nadzér nad opracowywaniem zbioréw muzealnych,

8) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wydawnictwami Muzeum,

9) koordynacja kwerend prowadzonych w celu poszerzenia zbioréw,

10) opiniowanie typowania eksponatéw przeznaczonych na wystawy i ekspozycje state wtasne
i wypozyczane na zewnatrz,

11) kierowania zespotami zadaniowymi powotywanymi w celu realizacji projektéw
merytorycznych,

12) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw dziatéw oraz przedstawianie Dyrektorowi
Muzeum propozycji oceny efektywnosci ich pracy wedtug okresélonych kryteridw,

13) tworzenie warunkéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw dziatéw
merytorycznych,



14) przygotowywanie projektéw zarzadzenn wewnetrznych Dyrektora Muzeum dotyczacych

1
1)
a)
b)
2.

dziatalnosci merytoryczne;j.

§13
Zastepcy Dyrektora ds. programowych podlegajg nastepujace komorki organizacyjne:
Gtoéwny Inwentaryzator,
Dziat Gromadzenia Zbiorow,
Dziat Konserwacji i Przygotowywania Wystaw,
Praca Dziatu Gromadzenia Zbioréw, Dziatu Konserwacji i Przygotowywania Wystaw kierujg
kierownicy podlegajacy bezposrednio Gtéwnemu Inwentaryzatorowi. W przypadku wakatéw
na stanowiskach kierowniczych w ww. komérkach, funkcje kierownika sprawuje bezpoérednio
Gtéwny Inwentaryzator lub czasowo czynnoséci te moga zostaé powierzone innej osobie
o odpowiednich kwalifikacjach merytorycznych.
W przypadku wakatu na stanowisku Zastepcy Dyrektora ds. programowych zakres
obowigzkéw dla niego wiasciwy przejmuje Dyrektor Muzeum.

§14

Do zadar Zastepcy Dyrektora ds. rozwoju nalezy w szczegélnosci:

2.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

zastepowanie Dyrektora Muzeum,

koordynacja prac z podmiotami zewnetrznymi zwigzanych z dziatalnoscig wystawienniczg,
projektami wydawniczymi, dziatalnoscig edukacyjng i szkoleniowa,

koordynacja przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw i sprawozdar
z ich realizacji,

nadzor nad prawidtowym i efektywnym funkcjonowaniem ekspozycji muzealnych, dziatalnosci
edukacyjnej,

sprawowanie nadzoru nad realizacjag planéw programowych i konferencji naukowych
Muzeum,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadar projektowych Muzeum prowadzonych wspélnie
z instytucjami zewnetrznymi,

sprawowanie nadzoru nad wspdtpracg Muzeum z zagranicznymi instytucjami kultury,
sprawowanie nadzoru nad planowaniem i wykonywaniem zadar promocji Muzeum w kraju
i za granica,

sprawowanie nadzoru nad zakupami wydawnictw dla Biblioteki Naukowej,

10) wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi, fundacjami i stowarzyszeniami.

§15

Zastgpcy Dyrektora ds. rozwoju podlegajg nastepujace komérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

Dziat Edukacji i Obstugi Wystaw,

Dziat Promocji,

Dziat Projektow,

Oddziat Ogréd Doswiadczeri im. Stanistawa Lema.

PoszczegdInymi dziatami oraz oddziatem kierujg kierownicy, podlegajacy bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. rozwoju. W przypadku wakatéw na stanowiskach kierowniczych w ww. komérkach,



funkcje kierownika sprawuje bezposrednio Zastepca Dyrektora ds. rozwoju lub czasowo czynnoséci
te mogg zosta¢ powierzone innej osobie o odpowiednich kwalifikacjach merytorycznych.

3. W przypadku wakatu na stanowisku Zastepcy Dyrektora ds. rozwoju zakres obowigzkéw dla niego
wiasciwy przejmuje Dyrektor Muzeum.

§16

1. Do zadan Gtéwnego Inwentaryzatora nalezy sprawowanie opieki nad catoscig zbioréw, w tym
w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie inwentarza zbioréw, w tym: ksiegi wptywodw, ksiegi ruchu muzealiéw oraz ksiag
inwentarzowych,

nadzér nad terminowoscig i prawidtowoscig ewidencjonowania zbioréw,

nadzorowanie dziatari zwigzanych z elektroniczng inwentaryzacjg zbioréw,

kierowanie procesem digitalizacji zbioréw muzealnych,

organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji (skontrum, spisdéw z natury) zbiordw,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami szczegotowymi,

nadzorowanie prac Zespotu ds. inwentaryzacji,

kontrola pracy magazynéw zbioréw,

orzekanie o celowosci wydatkéw ponoszonych na zabezpieczenie muzealiéw i prawidtowe ich
przechowywanie,

kontrola stanu zachowania i sposobu eksponowania obiektéw muzealnych wypozyczonych
innym instytucjom.

2. Gtéwnemu Inwentaryzatorowi podlega Dziat Gromadzenia Zbior6w odpowiedzialny za:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

gromadzenie zbiordw z zakresu:

a) historii transportu, w tym komunikacji zbiorowej i indywidualnej,

b) historii techniki, nauki, przemystu i inzynierii miejskiej.
prowadzenie kwerend i badar naukowych nad historig komunikacji miejskiej, inzynieryjnym
rozwojem miasta Krakowa oraz z zakresu techniki, rzemiosta i przemystu Polski,
dokumentowanie i opracowywanie naukowe zbioréw dla celéw inwentaryzacyjnych,
konserwatorskich i wydawniczych oraz dokonywanie odpowiednich zapiséw w ksiegach
inwentarzowych,
opracowywanie katalogéw, przewodnikéw i informatoréw o zbiorach muzealnych,
przygotowywanie publikacji naukowych i popularyzatorskich na tematy dotyczace profilu
gromadzonych zbioréw oraz prowadzonych kwerend i badarn naukowych,
prowadzenie magazyndw zbiordw,
opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych,
konsultacje, ekspertyzy i opinie specjalistyczne dotyczace zabytkéw transportu i komunikacji
miejskiej oraz z zakresu techniki, nauki, przemystu i inzynierii miejskiej,
prowadzenie Archiwum:

a) uzupetnianie zbioréw archiwalnych Muzeum droga zakupu, przyjmowania daréw

i przekazéw w zakresie dotyczacym dziatalnosci podstawowej,

b) katalogowanie oraz opracowywanie naukowe zbioréw archiwalnych,

¢) udostepnianie zbioréw archiwalnych pracownikom Muzeum i innym osobom

d) zabezpieczenie prawidtowej oprawy i konserwacji zbioréw archiwalnych.

’

oraz Dziat Konserwacji i Przygotowania Wystaw odpowiedzialny miedzy innymi za:



10) prace konserwatorskie i rewaloryzacyjne przy obiektach wytypowanych do konserwacji

zgodnie z programami i wytycznymi konserwatorskimi,

11) statq opieke nad stanem zachowania muzealiéw na ekspozycjach, w magazynach oraz podczas

transportu,

12) prace zwigzane z przygotowywaniem nowych ekspozycji, ich montazem i demontazem, prace

zwigzane z utrzymaniem aktualnie udostepnianych wystaw.

§17

Do zadan Dziatu Edukacji i Obstugi Wystaw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

przygotowywanie ofert dla potencjalnych zwiedzajgcych,
prowadzenie dziatari informacyjnych dotyczacych oferty Muzeum wéréd odbiorcéw,
przyjmowanie i ewidencjonowanie rezerwacji grupowych,
obstuga organizacyjna rezerwacji grupowych,
obstuga i eksploatacja wystaw statych, czasowych oraz ekspozycji udostepnianej w siedzibie
gtdwnej i oddziale Muzeum,
prowadzenie zaje¢ edukacyjnych,
prowadzenie Biblioteki Naukowej:
a) uzupetnianie zbioréw bibliotecznych Muzeum drogg zakupu, przyjmowania daréw
i przekazéw w zakresie dotyczacym dziatalnosci podstawowe;j,
b) udostepnianie zbioréw bibliotecznych pracownikom Muzeum, w tym prowadzenie
czytelni naukowej,
c) zabezpieczenie prawidtowej oprawy i konserwacji zbioréw bibliotecznych.

§18

Do zadan Dziatu Promocji nalezy w szczegdlnoéci:

1)

2)

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

opracowywanie szaty graficznej wydawnictw, plakatéw, ulotek i informatoréw wydawanych
przez Muzeum,

ocena, korekta i akceptacja wszystkich materiatow promocyjnych (min. plakaty, ulotki,
ogtoszenia prasowe, banery),

realizacja zadar z zakresu informacji i reklamy,

prowadzenie strony internetowej pod wzgledem redakcyjnym,

administrowanie strong internetowa Muzeum pod wzgledem informatycznym,

reklama prasowa, radiowa i telewizyjna,

przygotowanie i wdrozenie odpowiedniej strategii promocji Muzeum,

koordynacja dziatari informacyjnych i wizerunkowych w obszarze mediéw spotecznosciowych,
utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z mediami,

10) organizacja konferencji prasowych,

11) dbatos¢ o spdjnosé komunikacyjna,

12) planowanie dziatari realizujgcych wewnetrzna polityke wizerunkowa Muzeum,

13) pozyskiwanie funduszy od sponsoréw,

14) organizowanie sprzedazy na terenie Muzeum i jego Oddziatu (dobér asortymentu

przeznaczonego do sprzedazy).

§19

Do zadan Dziatu Projektéw nalezy w szczegélnosci:

Fee



1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

koordynowanie projektow wiasnych Muzeum,

analiza rynku pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania z dostepnych na rynku
funduszy, weryfikacja terminéw i rodzajéw naboréw,

monitorowanie projektéw pod katem zgodnosci z dokumentacjg projektows i prawem
krajowym,

tworzenie dokumentacji aplikacyjnej, przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie
projektéw zgodnie z wytycznymi i zasadami pisania projektéw oraz ich skfadanie,

wspotpraca z dziatami merytorycznymi, dziatem ksiegowosci i dziatem promocji podczas pracy
nad projektem,

wprowadzanie zmian merytorycznych do realizowanych projektéw,

kompleksowy nadzér nad wdrazaniem i rozliczaniem projektéw,

przygotowywanie informacji, sprawozdan i raportéw z przebiegu i realizacji projektéw,

udziat w konferencjach, spotkaniach ewaluacyjnych oraz szkoleniach realizowanych w ramach
projektow,

10) kontakt z instytucjami posredniczacymi,
11) wyszukiwanie ewentualnych partneréw do wspétpracy,
12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z projektami.

§20

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)

4)

prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
rachunkowosci i zasadami okreslonymi dla instytucji kultury oraz w sposéb umozliwiajgcy
prawidtowe zarzadzanie Muzeum,

zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej, umozliwiajgcej
podejmowanie prawidtowych decyzji gospodarczych oraz zorganizowanie i doskonalenie
systemu naleznej kontroli i oceny wykonywania zadar finansowych (gospodarczych),
zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdar rzeczowo — finansowych
sktadanych do wiasciwych instytucji przez Muzeum,

kierowanie rachunkowoscig Muzeum polegajacg na:

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw ksiggowych w sposéb zapewniajgcy wtiasciwy przebieg operaciji
finansowych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu instytucji oraz sprawne
przeprowadzania kontroli wewnetrznej,

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci, sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztdw i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- skuteczng ochrong mienia Muzeum i prawidtowe rozliczanie oséb majgtkowo
odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i regulowanie zobowigzan,

- kontrole realizacji wyznaczonych Muzeum zadan,

- prawidtowe i terminowe dokonywania rozliczen finansowych,

c) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentdw ksiegowych,

d) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczeglbine komorki organizacyjne, w tym przez oddziat pn. ,,0gréd Doswiadczen im.
Stanistawa Lema”,

o



5)

6)
7)

8)
9)

dokonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej, w tym kontrola
legalnosci dokumentéw pod katem wykonania planu rzeczowo — finansowego,

zapewnienie sprawnego i wtasciwego funkcjonowania gospodarki kasowej,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych,

nadzorowanie wiasciwej wysokosci podatkow i sktadek,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, inicjowanie spiséw i inwentaryzacji $rodkéw
trwatych,

10) organizacja i prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu kadr,
11) przygotowywanie harmonograméw pracy i rozliczanie czasu pracy oraz kontrola

przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy,

12) kierowanie praca podlegtych pracownikéw i ich szkolenie,

13) analiza wykorzystywania srodkéw bedacych w dyspozycji Muzeum,

14) przygotowywanie rocznych planéw finansowych,

15) opracowywanie projektéw zarzadzen i przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

Muzeum dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

§21

Gtéownemu Ksiegowemu podlegaja bezposrednio kasy dziatajgce w muzeum, pracownicy Dziatu
Ksiegowosci.

§22

Do zadan Kierownika Dziatu Organizacyjno — Technicznego nalezy w szczeg6Inosci:
1) biezgce administrowanie budynkami i obiektami budowlanymi nalezagcymi do Muzeum,

2)

3)

4)

5)

polegajace na:
a) prowadzeniu dokumentacji dotyczacej uzytkowania budynkéw i obiektéw,
b) organizowaniu zabezpieczeri budynkéw, placéw i innych obiektéw, w tym takze przed
wilamaniem i pozarem,
c) organizowaniu i kontroli utrzymania porzadku i czystosci w budynkach, obiektach i na
placach nalezgcych do Muzeum,
d) nadzorze nad prawidtowa eksploatacjg obiektéw udostepnianych przez Muzeum
najemcom lub innym uzytkownikom,
e) wykonywanie biezgcych napraw w obrebie siedziby Muzeum
czuwanie nad bezpieczeristwem oraz stanem technicznym budynkéw, obiektéw, urzadzen
i maszyn,
planowanie, przygotowywanie i organizowanie zaopatrzenia Muzeum w niezbedne materiaty
i urzadzenia,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i oséb na terenie
Muzeum, bezpieczeristwem i higieng pracy, obrong cywilng oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym, ktére okreslajg odrebne przepisy szczegétowe, w tym:
a) organizacja szkolen dla pracownikéw Muzeum,
b) kontrola przestrzegania przez pracownikéw zasad bezpieczedstwa i higieny pracy oraz
zasad zwigzanych z zabezpieczeniem przed pozarem i wiamaniem,
planowanie, przygotowanie i nadzér nad wykonywanymi pracami konserwacyjnymi i pracami
naprawczymi zwigzanymi z bezposrednig eksploatacjg budynkow i obiektéw,



6)

7)

8)

9)

wspotpraca z Dyrektorem Muzeum w zakresie planowania i prowadzenia inwestycji,
remontdw i prac rewaloryzacyjnych kompleksu zajezdni tramwajowej i oddziatu pn. ,0gréd
Doswiadczen im. Stanistawa Lema”,

nadzér nad prawidiowym prowadzeniem magazyndéw gospodarczych oraz prawidtowym
gospodarowaniem Srodkami trwatymi, wyposazeniem i materiatami,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu teleinformatycznego, administracja
lokalng siecig komputerows,

organizacja i nadzér nad wewnetrznymi i zewnetrznymi stuzbami ochrony budynkdw,
dziedziricow i ekspozycji Muzeum,

10) nadzér nad okresowym udostepnianiem przestrzeni Muzeum,
11) ewidencja odziezy roboczej,

12) prowadzenie niezbednych czynnosci organizacyjno — technicznych oraz sporzadzanie

dokumentacji w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego,

14) przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych z zakresu zarzadzania i administracji,
15) realizacja czynnosci z zakresu kontroli wewnetrznej w zakresie dotyczacym dziatalnosci

administracyjne;j.

§23

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji,

zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji w Muzeum,
prowadzenie rejestru pism przychodzgcych i wychodzacych,
prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,
obstuga centrali telefonicznej,

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Muzeum i Kolegiow.

§24

Do zadan oddziatu pn. ,0gréd Doswiadczen im. Stanistawa Lema” nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie pracy naukowej dla rozwijania edukacyjnej ekspozycji oddziatu,

wspotpraca z partnerami zewnetrznymi,

biezagce administrowanie ,,0grodem Doswiadczen”,

organizowanie dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej w ramach ,,Ogrodu Doswiadczen”,
opracowywanie i realizacja programow edukacyjnych zwigzanych z tematyka ekspozycji
»,0grod Doswiadczen” na terenie i poza terenem oddziatu,

koordynacja prac oddziatu z innymi komérkami Muzeum w zakresie dziatalnosci podstawowej
oraz z Dziatem Ksiegowosci i Dziatem Organizacyjno - Technicznym.

§25

W magazynach zbioréw przechowuje sie muzealia wtasne, wypozyczone i depozyty nie udostepniane
na wystawach, nie wykorzystywane w pracowniach, nie wypozyczone na zewnatrz.

§26

W magazynie materiatéw do konserwacji muzealiéw przechowuje sie materiaty przeznaczone do prac
konserwatorskich przy muzealiach technicznych.
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§27
W magazynach gospodarczych gromadzi sie i prawidtowo przechowuje niezbedng iloéé¢ materiatow
koniecznych do prowadzenia dziatalno$ci merytorycznej oraz administrowania i biezgcej eksploatacji
pomieszczen muzealnych.

§28
Komérki organizacyjne Muzeum zobowigzane sa do wzajemnej wsp6ipracy w celu terminowego
i prawidtowego wykonywania zadan. Wspétpraca ta obejmuje w szczegéinosci:
a) wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora,
b) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskéw i propozycji poszczegdlnych komérek
organizacyjnych zaktadu w ramach ich kompetencji.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§29
Sposob realizacji szczeg6étowych zadan wynikajacych z postanowieri niniejszego Regulaminu okreéla
Dyrektor Muzeum.

§30
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonane w trybie wtasciwym dla jego nadania.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem ogtoszenia Zarzadzenia wprowadzajgcego
Regulamin w Muzeum.
3. Zafgcznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu jest Schemat Organizacyjny Muzeum.
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