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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 24/2017
Dyrektora Muzeum AK
z dnia 18 grudnia 2017 r.

Regulamin organizacyjny
Muzeum Armii Krajowej
im. gen. Emila Fieldorfa ,,Nila” w Krakowie

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Muzeum Armii Krajowej im. gen. Emila Fieldorfa ,,Nila”
w Krakowie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okres$la w szczego6lnosci organizacj¢ wewnetrzng
1 zasady dziatania Muzeum Armii Krajowej im. gen. Emila Fieldorfa ,,Nila” w Krakowie,
zwanego dalej ,,Muzeum”.

2. Organizatorami Muzeum s3: Gmina Miejska Krakow oraz Wojewodztwo Matopolskie
(zwani dalej ,,Organizatorami”).

3. Muzeum jest wpisane do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Gming Miejska
Krakow pod numerem 26, Ksigga Rejestrowa VI/1.

4. Muzeum dziata w szczegdlno$ci na podstawie Statutu Muzeum, nadanego uchwatla
nr XLVIII/883/16 Rady Miasta Krakowa z dnia 29 czerwca 2016 r.

Rozdzial I1
Struktura Organizacyjna

§2
1. Strukture organizacyjng Muzeum tworzg komorki organizacyjne (symbole komorek):
1) Dzial Gromadzenia Zbiorow (MAKIV),
2) Dziat Wystaw (MAKV),
3) Dzial Historyczny (MAKVI),
4) Dziat Edukacji 1 Promocji (MAKVII),
5) Dziat Administracyjno-Organizacyjny (MAKVIII),
6) Dzial Ksiggowosci (MAKIX),
7) Stanowisko ds. Kadr (MAKX),
8) Stanowisko ds. Kontaktow z Muzeami Profilowymi (MAKXT).
2. W ramach komérek organizacyjnych funkcjonuja dodatkowe jednostki:
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1) Magazyn Akcesji (w ramach Dziatlu Gromadzenia Zbiorow),
2) Pracownia Konserwatorska (w ramach Dzialu Gromadzenia Zbioréw),
3) Archiwum Zaktadowe (w ramach Dziatu Gromadzenia Zbiorow),
4) Kancelaria Ogoélna (w ramach Dziatu Gromadzenia Zbioréw),
5) Magazyn Muzealiow (w ramach Dziatu Wystaw),
6) Biblioteka (w ramach Dzialu Historycznego),
7) Kasa Glowna (w ramach Dzialu Ksiggowosci),
8) Kasa Biletowa (w ramach Dziatu Ksiggowosci).
3. Dyrektor w drodze zarzadzenia moze powolywaé kolegia 1 zespoly zadaniowe do
okreslonych celow.
4. Schemat organizacyjny Muzeum przedstawia Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111
Zarzadzanie Muzeum

§3

1. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalno$ci Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz, czuwa

nad jego mieniem i jest za nie odpowiedzialny. Wydaje decyzje w trybie regulaminow,

zarzadzen 1 polecen (MAKI).
2. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy Zastgpcy Dyrektora (MAKII) 1 Glownego

Ksiggowego (MAKIII).
3. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Gtowny Ksiggowy i Dzial Ksiggowosci,

2) Dzial Gromadzenia Zbiorow,

3) Dziat Historyczny,

4) Stanowisko ds. Kadr.
4. W razie nieobecno$ci Dyrektora zastgpuje go jego Zastgpca, albo inny pracownik na

podstawie pisemnego pelnomocnictwa wystawionego przez Dyrektora.
5. Zakres dziatania Dyrektora okresla statut Muzeum.
6. Ponadto do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztaltowanie celow i kierunkow rozwoju instytuciji,

2) dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych w Muzeum

pracownikow,

3) kreowanie polityki naukowo-badawczej Muzeum,

4) kierowanie praca bezposrednio podlegtych dziatow,

5) zapewnienie kontroli zarzadczej w Muzeum.

§4
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1. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) Dziat Edukacji i Promocji,

2) Dziat Wystaw,

3) Dzial Administracyjno-Organizacyjny,

4) Stanowisko ds. Kontaktow z Muzeami Profilowymi.

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i nadzor nad catoscig spraw administracyjnych Muzeum,

2) koordynacja spraw zwigzanych z remontami i inwestycjami,

3) nadzor nad polityka bezpieczenstwa danych osobowych i1 informacji niejawnych,

4) nadzor nad realizacjg zadan OC i zarzadzania kryzysowego,

5) nadzor nad dziatalnos$cig edukacyjng Muzeum,

6) nadzor i koordynacja dziatalnos$ci promocyjnej Muzeum,

7) nadzér nad organizacja wystaw,

8) koordynacja dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw na dofinansowanie
dziatalnosci statutowej, w tym nadzorowanie i koordynowanie wspdlpracy pomiedzy
dziatami w tym zakresie,

9) ksztattowanie celow i1 kierunkow dziatan dla podlegtych dziatow .

§5
1. Gtownemu Ksiegowemu podlega Dzial Ksiggowosci
2. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej,
3) organizacja i nadzor w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych wg obowigzujacych przepisow,
5) opracowanie planu kont zgodnie z wymaganymi standardami,
6) potwierdzanie sald z kontrahentami,
7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig i terminowoscig rozliczen podatkowych
1 ubezpieczeniowych,
8) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej Muzeum,
9) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
w szczegolnosci wobec ZUS 1 US,
10) ustalanie stanu sktadnikow majatkowych i wyniku finansowego Muzeum.
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Rozdzial IV

Organizacja pracy oraz odpowiedzialno$¢ kierownikow i pracownikow

§6
Prace dziatow Muzeum koordynujg kierownicy wyznaczeni przez Dyrektora.
Kierownicy dzialdéw odpowiadaja za merytoryczne prowadzenie spraw swoich dzialow
z uwzglednieniem przepisOw prawa.
Pracownicy wykonuja swoje zadania zgodnie z pisemnym zakresem czynnosci, stworzonym
na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora kart stanowisk prac.
Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska maja obowigzek
wykonywania innych polecen przetozonych, nie objetych zakresem czynnosci jesli wymaga
tego dobro Muzeum i nie jest to sprzeczne z prawem.
Komorki organizacyjne Muzeum zobowigzane sa do wzajemnej wspotpracy w celu
prawidlowego i1 terminowego wykonywania zadan.

Rozdzial V
Zakres zadan poszczegélnych dzialow Muzeum i stanowisk pracy

§7

Dziatem Gromadzenia Zbioréw kieruje Gtéwny Inwentaryzator.

W ramach Dziatu funkcjonujag Magazyn Akcesji, Pracownia Konserwatorska, Archiwum

Zaktadowe oraz Kancelaria Ogolna.

Do zadan Dzialu Gromadzenia Zbioréw nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie caloksztaltem spraw zwigzanych z dokumentacjg akcesji 1 inwentaryzacyjna
muzealidéw,

2) realizacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem muzealiow,

3) kontrola nad ruchem muzealiow wewnatrz i na zewnatrz Muzeum oraz sporzadzanie
wymaganej dokumentacji,

4) nadzor nad zbiorami 1 ich bezpieczenstwem w Magazynie Akcesji we wspotpracy
z Dzialem Administracyjno-Organizacyjnym,

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan do GUS dotyczacych stanu muzealiow,

6) prowadzenie kwerend oraz udzielanie informacji,

7) w zakresie Pracowni Konserwatorskiej m. in.: sprawowanie nadzoru nad stanem
muzealidéw, warunkami ich przechowywania zar6wno w magazynach jak 1 na
ekspozycji.
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§8
1. W ramach Dziatu Wystaw funkcjonuje Magazyn Muzealiow.
2. Do zadan Dzialu Wystaw nalezy w szczeg6lnoSci:
1) przygotowywanie koncepcji aranzacji wystaw i opieka merytoryczna nad wystawami,
2) realizacja wystaw wlasnych i koordynacja wypozyczen wystaw,
3) koordynacja dziatah merytorycznych 1 logistycznych nad sprowadzaniem wystaw
zewngtrznych do Muzeum,
4) przygotowywanie folderéw i katalogéw wystaw we wspolpracy z Dziatem Edukacji
1 Promocji oraz Dziatem Historycznym,
5) prowadzenie Magazynu Muzealiow we wspotpracy z Dziatem Gromadzenia Zbiorow,
6) nadzor nad zbiorami i ich bezpieczenstwem w Magazynie Muzealiow 1 na ekspozycji
oraz nadzér nad ochrong ekspozycji muzealnych we wspotpracy z dziatem
Administracyjno-Organizacyjnym,
7) nadzér nad formacjg OC - koordynacja dziatan zwigzanych z ewakuacja osob, mienia
iochrona zbiorow na wypadek sytuacji kryzysowych i1 wojny przewidzianych
przepisami.

§9
1. W ramach Dziatu Historycznego funkcjonuje Biblioteka.
2. Do zadan Dzialu Historycznego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie badan naukowych w zakresie dziatalnosci Polskiego Panstwa
Podziemnego i Armii Krajowej,
2) publikowanie efektow prac dziatan badawczych,
3) opracowywanie planéw wydawniczych we wspotpracy z Dziatem Edukacji 1 Promocji
oraz Dziatem Wystaw,
4) prowadzenie ewidencji tytutow oraz sprawowanie nalezytej opieki oraz
odpowiedzialno$¢ za pozycje wydawnicze znajdujace si¢ w inwentarzu Dziatu,
5) przygotowywanie konferencji, seminariow i odczytow,
6) pozyskiwanie materialdow zgodnych z profilem biblioteki i potrzebami Muzeum,
7) prowadzenie szczegdlowej ewidencji wplywow 1 sporzadzanie protokotow wyceny oraz
zakupow, jak réwniez archiwizowanie dowodow zakupu,
8) prowadzenie ksigg inwentarzowych osobno dla drukow zwartych oraz ciaghych,
9) udostepnianie materialdw bibliotecznych zgodnie z obowigzujagcymi aktami
wewnetrznymi Muzeum,
10) doradztwo czytelnicze.
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§10

1. Do zadan Dzialu Edukacji i Promocji nalezy w szczego6lnosci:

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

8)

opracowywanie i realizacja programéw edukacyjnych,

opracowywanie corocznego planu wydarzen edukacyjnych i promocyjnych,
koordynowanie polityki medialnej, opracowywanie materiatéw i nadzor nad publikacja
materialow reklamowych, edukacyjnych i promocyjnych,

organizowanie imprez, akcji popularyzujacych wiedze historyczng (m. in. prelekcji,
wystaw, konkursow, akcji specjalnych),

administrowanie serwisami internetowymi Muzeum oraz realizacja dziatan
komunikacyjnych w Internecie,

wspotpraca m. in. ze szkotami lub innymi placowkami systemu oswiaty,

w zakresie wydawnictw: promocja sprzedazy wydawnictw i publikacji muzealnych we
wspolpracy z Dziatem Historycznym oraz Dzialem Wystaw, przygotowywanie
opracowan graficznych, sktadu i przygotowania do druku,

w zakresie projektow: przygotowywanie, pozyskiwanie finansowania z funduszy
zewngtrznych i realizacja projektow Muzeum.

§11

1. Do zadan Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie dla potrzeb Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora administracyjnej obshugi
biura,

koordynowanie dziatan w ramach obstugi prawne;,

administrowanie budynkiem i $srodkami majgtkowymi Muzeum,

zabezpieczenie budynku Muzeum, innych srodkow majatkowych Muzeum jak rowniez
muzealiow w szczegdlnosci przed pozarem lub kradzieza oraz nadzoér nad
pracownikami ochrony i kwestiami zwigzanymi z zabezpieczeniem budynku,

nadzor nad pracownikami oddelegowanymi na dyzury na ekspozycji (na podstawie
miesi¢gcznych planéw pracy); w tym czasie kierownik Dzialu Administracyjno-
Organizacyjnego petni obowiazki przelozonego nad oddelegowanymi pracownikami;
zapewnienie utrzymania odpowiedniej infrastruktury technicznej,

zapewnienie wymogow w zakresie BHP 1 zabezpieczenia przeciwpozarowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem powierzchni budynku Muzeum
innym podmiotom wraz z przygotowywaniem umow,

przygotowywanie, realizacja i nadzér nad postgpowaniami o udzielenie zamdwien
publicznych,

10) przygotowanie techniczne organizowanych wydarzen we wspolpracy z dzialami

realizujgcymi wydarzenie wraz z przygotowywaniem umow,
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11) administrowanie Systemem Informatycznym w ramach Polityki Bezpieczenstwa
Informacji,

12) realizowanie wnioskow i zalecen Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

13) administrowanie strong podmiotowg BIP oraz siecig komputerowa,

14) przyjmowanie, zabezpieczenie i ochrona zakupionych lub nabytych materiatow,
towarow lub innych $rodkow zaopatrzenia oraz zapewnienie wlasciwego ich
sktadowania,

15) zapewnienie stanu nalezytej sprawnosci oraz uzytecznosci urzadzen 1 sprzetow
infrastruktury technicznej Muzeum.

§12
1. Dziatem Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiggowy.
2. W ramach dziatu Ksiggowosci funkcjonuje Kasa Biletowa i Kasa Glowna.
3. Do zadan Dziatu Ksiggowo$ci nalezy w szczegdlnosci:
1) obsluga finansowo-ksiggowa Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
przyjeta w Muzeum polityka rachunkowosci,
2) prowadzenie rozliczen w zakresie zobowigzan publicznoprawnych,
3) prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji ksiegowej sktadnikéw majatkowych
Muzeum 1 ich rozliczenia,
4) sporzadzanie plandéw i sprawozdan finansowych z dziatalnosci Muzeum,
5) nadzér nad kasa biletowa Muzeum w zakresie rozliczen finansowych (ewidencja
wpltywu 1 rozchodu gotowki), przyjmowania towardOw przeznaczonych do obrotu
w zakresie prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej,
6) prowadzenie kasy gldéwnej Muzeum w zakresie biezacych platnosci gotowkowych
(wyptata zaliczek dla pracownikow, zobowigzan z tytutlu wynagrodzen, wyplat na
podstawie przedtozonych faktur VAT czy rachunkdéw).

§13
1. Stanowisko ds. Kadr — pracownik na samodzielnym Stanowisku ds. Kadr w sprawach
kadrowych odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem instytucji, a w sprawach
finansowych przed Gléwnym Ksiggowym.
2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Kadr nalezy prowadzenie spraw
pracowniczych 1 socjalnych w szczegdlnosci:
1) naliczanie i gospodarowanie $rodkami ZFSS w sposéb zgodny z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz z wlasciwym regulaminem obowigzujacym w Muzeum,
2) wykonywanie zadan zwigzanych z zatrudnianiem i polityka kadrowa Muzeum,
3) obliczanie wynagrodzen 1 sporzadzanie dokumentacji do ZUS,
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4) ewidencjonowanie czasu pracy, sporzadzanie planu czasu pracy (grafikow), a takze
rocznych planéw urlopowych w uzgodnieniu z kierownikami dziatow,

5) sporzadzanie umow cywilno-prawnych,

6) udzial w planowaniu spraw dotyczacych kadr i wynagradzania oraz sporzadzanie
sprawozdan z tego zakresu,

7) realizacja rozliczen z PFRON,

8) przechowywanie dokumentacji wlasciwej dla spraw kadrowych,

§14

1. Stanowisko ds. Kontaktéw z Muzeami Profilowymi — pracownik na ww. stanowisku
odpowiada bezposrednio przed Zastgpca Dyrektora Muzeum.
2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Kontaktéw z Muzeami Profilowymi
nalezy w szczegodlnosci:
1) nawigzywanie i1 utrzymywanie kontaktdéw z instytucjami o zbieznym lub podobnym
profilu gtéwnej dziatalnosci,
2) opracowywanie kwerend w zbiorach przedmiotowych instytucji pod katem
pozyskiwania danych do publikacji naukowych i popularno-naukowych,
3) opracowanie naukowe pozyskanych materiatow,
4) wykonywanie zadan zleconych w ww. instytucjach na mocy odrgbnych porozumien
1 umoéw pomigdzy Muzeum AK i wskazang instytucja,
5) dziatania na rzecz promocji wizerunkowej macierzystej instytucji — zgodnie ze strategia
promocji instytucji i we wspotpracy ze specjalista Promocji Muzeum.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§15

1. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonywane wylacznie w trybie
wlasciwym dla jego nadania.

2. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

3. Traci moc regulamin organizacyjny z dnia 1 sierpnia 2000 roku.
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