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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM INZYNIERII MIEJSKIE) W KRAKOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

81

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

1.

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t.j. Dz. U. 2 2017 r. poz. 862),

2) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 972),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
z pozn. zm.),

4) Statutu Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowie nadanego uchwatg nr XXI11/399/15 Rady
Miasta Krakowa z dnia 9 wrzesnia 2015 r., w sprawie zmiany nazwy Muzeum Sztuki
Wspotczesnej w Krakowie oraz zmiany uchwaty Nr XC/1349/13 w sprawie nadania statutow
miejskim instytucjom kultury.

§2
Muzeum jest samorzgdowgq instytucjg kultury, wyodrebniong pod wzgledem prawnym
i ekonomiczno — finansowym, utworzong przez Gmine Miejskg Krakéw, zwang dalej
,Organizatorem”.
Ogdlny nadzér nad Muzeum sprawuje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
Bezposredni nadzdr nad Muzeum, w tym nad gospodarkg finansowg, sprawuje , Organizator”, tj.
Rada Miasta Krakowa i Prezydent Miasta Krakowa, w zakresie swoich kompetencji.

§3

Muzeum uzyskato osobowosé prawng z dniem 1 pazdziernika 1998 r. z chwilg wpisu do rejestru

instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora pod numerem 20.

&84
Siedzibg Muzeum jest Miasto Krakow.
W skfad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza:
a) Oddziat | Muzeum: Zajezdnia, ul. Sw. Wawrzyrica 15, Krakéw,
b) Oddziat Il Muzeum: Ogrdd Doswiadczen im. Stanistawa Lema, Al. Pokoju 68, Krakéw.
Terenem dziatania Muzeum jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej i zagranica.

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



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

Kolegia tworzy Dyrektor Muzeum z wtasnej inicjatywy lub na wniosek co najmniej potowy
zatrudnionych w Muzeum muzealnikédw. Dziatajg one na podstawie opracowanych przez siebie
i zatwierdzonych przez Dyrektora Muzeum regulamindw.

W sktad kolegibw wchodzg osoby powotane przez Dyrektora sposrdéd pracownikéw
merytorycznych Muzeum lub spoza ich grona.

Posiedzenia kolegidow zwotuje Dyrektor.

Kolegium przewodniczy Dyrektor albo wyznaczona osoba.

Kolegia wyrazajg opinie w formie uchwat, podejmowanych zwyktg wiekszoscig gtosow, przy
obecnosci co najmniej potowy sktadu Kolegium. W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje
gtos przewodniczacego.

Obstuge kancelaryjno — biurowg 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
kulturalnej.
Dyrektor zarzadza dziatalnosciag Muzeum przy pomocy dwdch zastepcow.
Zastepcy sg powotywani i odwotywani przez Dyrektora Muzeum po uzyskaniu zgody Prezydenta
Miasta Krakowa.
Gtéwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor Muzeum.
Muzeum zatrudnia: pracownikéw dziatalnosci podstawowej (tworzacych zawodowg grupe
muzealnikdéw, konserwatoréw i renowatordw), pracownikow administracyjno — technicznych,
pracownikéw finansowo — ksiegowych, pracownikdw obstugi.

. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7
Muzeum jest wielodziatowe i posiada nastepujace dziaty i Oddziat:
1) Dziat Gromadzenia Zbioréw:
a) Archiwum,
b) Biblioteka Naukowa,

2) Dziat Konserwacji Muzealiéw,
3) Dziat Edukacji i Obstugi Wystaw,
4) Dziat Promocji,

5) Dziat Projektéw,

6) Dziat Ksiegowosci,

a) Kasa w Zajezdni,

b) Kasa w Ogrodzie Doswiadczen im. Stanistawa Lema,
7) Dziat Organizacyjno — Techniczny:

a) Sekretariat,

b) Archiwum zaktadowe,
8) 0Oddziat Ogrod Doswiadczen im. Stanistawa Lema.



2. Dyrektor Muzeum moze powotywacé zespoty zadaniowe w celu realizacji poszczegdlnych
projektéw lub zadan. Powotfanymi zespotami kieruje Dyrektor lub upowazniony przez Dyrektora
pracownik Muzeum.

IIl. ORGANIZACIJA PRACY, ZAKRESY DZIAtANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI

§8
1. Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy zarzadzanie catoksztattem dziatalnosci Muzeum

i reprezentowanie Muzeum na zewnatrz, a w szczegélnosci:

1) kierowanie sprawami dziatalnosci podstawowej i administracyjne;j,

2) nadzoér nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem i majgtkiem Muzeum,

3) nadzor nad ksztattowaniem programu wystawienniczego oraz realizacjg ekspozycji na
odpowiednim poziomie merytorycznym,

4) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i srodkami finansowymi Muzeum,

5) aktywne poszukiwanie i pozyskiwanie zrédet finansowania dziatalnosci statutowej Muzeum,

6) dobdr i wykorzystywanie kadr, stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw oraz zapewnienie im odpowiednich warunkdw pracy,

7) przedstawianie ,Organizatorowi” i wtasciwym instytucjom planow i sprawozdan rzeczowych,
finansowych oraz wnioskéw inwestycyjnych,

8) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw i zarzadzen,

9) koordynacja przygotowywania wnioskbw o dofinansowanie, realizacji projektéow
i sprawozdan z ich realizacji,

10) sprawowanie kontroli zarzagdczej w Muzeum,

11) nadzér nad kontrolg wewnetrzng w Muzeum.

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

§9

1. Dyrektor Muzeum uprawniony jest do sktadania w imieniu Muzeum oswiadczen woli w zakresie
jego praw i obowigzkéw finansowych i majatkowych.

2. Dyrektor Muzeum moze ustanowié¢ petnomocnikéw do dokonywania okreslonych czynnosci
prawnych w imieniu Muzeum, okreslajgc zakres petnomocnictwa, w tym w czasie jego
nieobecnosci.

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

4. Dyrektor udziela wszelkich upowaznienn do dziatania, reprezentowania i sktadania oswiadczen
w imieniu Muzeum.

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

§10
Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. programowych,
2) Zastepca Dyrektora ds. rozwoju,
3) Gtéwny Ksiegowy,



4)
5)

Kierownik Dziatu Projektow,
Kierownik Dziatu Organizacyjno — Technicznego.

§11

Do zadan Zastepcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Gtéwnego Inwentaryzatora, kierownikow

poszczegdblnych dziatéw nalezy m.in.:

koordynowanie pracami w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

kontrola i nadzér nad wtasciwym i terminowym wykonywaniem zadan wchodzacych w zakres
obowigzkéw poszczegdlnych pracownikédw w podlegtych komdrkach organizacyjnych,
przydziat podlegtym pracownikom spraw wptywajgcych do danej komérki organizacyjne;j,
udzielanie pracownikom wskazdéwek co do sposobu zatatwiania przydzielonych spraw,

nadzor nad realizacjag w podlegtych komdrkach organizacyjnych obowigzkéw wynikajgcych
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 wewnetrznych Muzeum dotyczacych obiegu i gromadzenia dokumentacji, a takze
innych zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Muzeum.

§12

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. programowych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

zastepowanie Dyrektora Muzeum,

programowanie okresowe, roczne i wieloletnie dziatalnosci merytorycznej — zgodnie
z zatozeniami ustalonymi z Dyrektorem Muzeum, w tym przygotowywanie zatozen dla pracy
komodrek merytorycznych,

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

przydzielanie zadan podlegtym Kierownikom dziatéw 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,

podejmowanie decyzji z Dyrektorem Muzeum w zakresie powiekszania zbioréw drogg
zakupoéw, przyjmowania daréw i przekazéw, w tym sporzadzanie protokotéw koniecznosci
zakupu najcenniejszych obiektow,

koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem wytycznych i programéw konserwatorskich
oraz nadzor nad ich realizacjg i dokumentacja,

nadzor nad opracowywaniem zbioréw muzealnych,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wydawnictwami Muzeum,

koordynacja kwerend prowadzonych w celu poszerzenia zbioréw,

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

kierowanie zespotami zadaniowymi powotywanymi w celu realizacji projektéw
merytorycznych,

tworzenie warunkéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
dziatéw podlegtych,



13) przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Muzeum dotyczacych

dziatalnos$ci merytorycznej,

14) sprawowanie nadzoru nad zakupami wydawnictw dla Biblioteki Naukowej.

§13

1. Zastepcy Dyrektora ds. programowych podlegajg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Gtéwny Inwentaryzator:

a) Dziat Gromadzenia Zbioréw,

2) Dziat Konserwacji Muzealiow.

2. Praca Dziatu Gromadzenia Zbioréw kieruje kierownik podlegajgcy bezposrednio Gtéwnemu

Inwentaryzatorowi. W przypadku wakatu na stanowisku kierowniczym, funkcje kierownika

sprawuje bezposrednio Gtéwny Inwentaryzator lub czasowo czynnosci te mogg zostaé

powierzone innej osobie o odpowiednich kwalifikacjach merytorycznych.

W przypadku wakatu na stanowisku Zastepcy Dyrektora ds. programowych zakres obowigzkéw

dla niego wtasciwy przejmuje Dyrektor Muzeum.

§14

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

8)

9)

zastepowanie Dyrektora Muzeum,

koordynacja prac z podmiotami zewnetrznymi zwigzanymi z dziatalno$cig wystawienniczg,
projektami wydawniczymi, dziatalnoscig edukacyjng i szkoleniows,

programowanie okresowe, roczne i wieloletnie dziatalnosci edukacyjnej — zgodnie
z zatozeniami ustalonymi z Dyrektorem Muzeum, w tym przygotowywanie zatozen dla pracy
podlegtych komérek,

przygotowywanie okresowych, rocznych i wieloletnich plandw i sprawozdan z dziatalnosci
edukacyjnej Muzeum,

przydzielanie zadan podlegtym Kierownikom dziatéw oraz pracownikom (podlegtym
bezposrednio i posrednio) w procesie realizacji projektow edukacyjnych, nadzér nad ich
realizacjg i wykonywanie czynnosci z zakresu kontroli wewnetrznej,

kierowanie zespotami zadaniowymi powotywanymi w celu realizacji projektéw edukacyjnych,
nadzér nad prawidtowym i efektywnym funkcjonowaniem ekspozycji muzealnych,
dziatalnoscig edukacyijng,

sprawowanie nadzoru nad realizacja plandw edukacyjnych i konferencji popularyzatorsko -
naukowych Muzeum,

sprawowanie nadzoru nad wspdfpracg Muzeum z zagranicznymi instytucjami kultury,

10) sprawowanie nadzoru nad planowaniem i wykonywaniem zadan promocji Muzeum w kraju

i za granicg,

11) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi, fundacjami i stowarzyszeniami,
12) tworzenie warunkéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

dziatéw podlegtych.

§15

1. Zastepcy Dyrektora ds. rozwoju podlegajg nastepujgce komarki organizacyjne:
1) Dziat Edukacji i Obstugi Wystaw,
2) Dziat Promocji,

3) Oddziat Ogréd Doswiadczen im. Stanistawa Lema.



3.

Poszczegdlnymi dziatami kierujg kierownicy, podlegajgcy bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
rozwoju. W przypadku wakatdw na stanowiskach kierowniczych w ww. komérkach, funkcje
kierownika sprawuje bezposrednio Zastepca Dyrektora ds. rozwoju lub czasowo czynnosci te
mogg zostac¢ powierzone innej osobie o odpowiednich kwalifikacjach merytorycznych.

W przypadku wakatu na stanowisku Zastepcy Dyrektora ds. rozwoju zakres obowigzkdéw dla
niego wtasciwy przejmuje Dyrektor Muzeum.

§16

Do obowigzkdéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegblnosci:

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

2) zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,
umozliwiajgcej podejmowanie prawidtowych decyzji gospodarczych oraz zorganizowanie
i doskonalenie systemu naleznej kontroli i oceny wykonywania zadan finansowych
(gospodarczych),

3) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan rzeczowo — finansowych
sktadanych do wtasciwych instytucji przez Muzeum,

4) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne
komérki organizacyjne,

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

6) zapewnienie sprawnego i wtasciwego funkcjonowania gospodarki kasowej,

7) inicjowanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtku Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

8) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw,

9) tworzenie warunkéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikéw,

10) przygotowywanie rocznych planéw finansowych,

11) opracowywanie projektow zarzadzen i przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Muzeum dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio pracownicy Dziatu Ksiegowosci.

§17

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych,

3) prowadzenie rachunkowosci Muzeum polegajgce na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw ksiegowych w sposéb
zapewniajgcy wifasciwy przebieg operacji finansowych, ochrone mienia bedgcego
w posiadaniu instytucji oraz sprawne przeprowadzanie kontroli wewnetrznej,

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksigg rachunkowych, w sposéb umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,



skuteczng ochrone mienia Muzeum i prawidtowe rozliczanie o0séb majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie,

prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i regulowanie zobowigzan,

kontrole realizacji wyznaczonych Muzeum zadan,

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych,

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu kadr i ptac,

przygotowywanie harmonograméw pracy i rozliczanie czasu pracy oraz kontrola
przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy,

prowadzenie sprzedazy produktéw i ustug oferowanych przez instytucje w kasach Muzeum,
prowadzenie gospodarki magazynowej i ewidencji z nig zwigzane;j.

§18

Do zadan Gtédwnego Inwentaryzatora nalezy sprawowanie opieki nad zbiorami w zakresie

prowadzenia ewidencji, katalogowania i opracowywania zbioréow, w tym w szczegélnosci:

prowadzenie inwentarza zbioréw, w tym: ksiegi wptywdw, ksiegi ruchu muzealiéw oraz ksigg
inwentarzowych,

nadzér nad terminowoscig i prawidtowoscig ewidencjonowania zbioréw,

nadzorowanie dziatan zwigzanych z elektroniczng inwentaryzacjg zbioréw,

kierowanie procesem digitalizacji zbiorow muzealnych,

organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji (skontrum, spiséw z natury)
zbioréw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami szczegétowymi,

nadzorowanie prac zespotu ds. inwentaryzacji,

nadzér nad ruchem muzealidw oraz obstuga wypozyczen muzealiow wtasnych i obcych,
kontrola pracy magazynéw zbioréw,

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

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

Gtéwnemu Inwentaryzatorowi podlega Dziat Gromadzenia Zbioréw.

§19

Do zadan Dziatu Gromadzenia Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1)
a)
b)
2)

3)
4)
5)

6)

gromadzenie zbioréw z zakresu:

historii transportu, w tym komunikacji zbiorowej i indywidualnej,

historii techniki, nauki, przemystu i inzynierii miejskiej.

prowadzenie kwerend i badan naukowych nad historig komunikacji miejskiej, inzynieryjnym
rozwojem miasta Krakowa oraz z zakresu techniki, rzemiosta i przemystu Polski,
opracowywanie rekomendacji dotyczacych pozyskiwania i zbywania zbioréw,

obstuga pozyskiwania nabytkéw muzealnych,

w porozumieniu z innymi komdrkami organizacyjnymi, dbanie o bezpieczeristwo
i sprawowanie opieki nad zbiorami,

dokumentowanie i opracowywanie naukowe zbioréow dla celéw inwentaryzacyjnych,
konserwatorskich i wydawniczych oraz dokonywanie odpowiednich zapisow w ksiegach
inwentarzowych,



7) udziat w obstudze i nadzorze nad ruchem muzealidw,

8) opracowywanie katalogéw, przewodnikéw i informatoréow o zbiorach muzealnych,

9) przygotowywanie publikacji naukowych i popularyzatorskich na tematy dotyczace profilu
gromadzonych zbioréw oraz prowadzonych kwerend i badann naukowych,

10) opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych,

11) konsultacje, ekspertyzy i opinie specjalistyczne dotyczace zabytkdw transportu i komunikacji
miejskiej oraz z zakresu techniki, nauki, przemystu i inzynierii miejskiej,

12) prowadzenie Archiwum:

a) uzupetnianie zbioréw archiwalnych Muzeum drogg zakupu, przyjmowania daréw i przekazéw
w zakresie dotyczgcym dziatalnosci podstawowej,

b) katalogowanie oraz opracowywanie naukowe zbioréw archiwalnych,

¢) udostepnianie zbioréw archiwalnych pracownikom Muzeum i innym osobom,

d) w porozumieniu z Dziatem Konserwacji Muzealidw zabezpieczenie prawidiowej oprawy
i konserwacji zbioréw archiwalnych.

13) prowadzenie Biblioteki Naukowej:

a) uzupetnianie zbiorow bibliotecznych Muzeum drogg zakupu, przyjmowania dardow
i przekazéw w zakresie dotyczgcym dziatalnosci podstawowej,

b) udostepnianie zbioréw bibliotecznych pracownikom Muzeum, w tym prowadzenie czytelni
naukowej,

c) w porozumieniu z Dziatem Konserwacji Muzealidw zabezpieczenie prawidtowej oprawy
i konserwacji zbioréw bibliotecznych.

§20
Do zadan Dziatu Konserwacji Muzealidow nalezy w szczegdélnosci:

1) w porozumieniu z Gtéwnym Inwentaryzatorem oraz Dziatem Gromadzenia Zbioréw
opracowywanie planow i strategii oraz procedur w zakresie konserwacji,

2) prace konserwatorskie i restauratorskie przy obiektach wytypowanych do konserwacji
zgodnie z programami i wytycznymi konserwatorskimi,

3) stata opieka nad stanem zachowania muzealiow na ekspozycjach, w magazynach oraz
podczas transportu,

4) nadzor nad przechowywaniem zbioréw i prowadzenie magazynéw zbioréw,

5) utrzymywanie optymalnych warunkéw przechowywania zbioréw, ich eksponowania
i transportu,

6) udziat w obstudze i nadzorze nad ruchem muzealidow,

7) przygotowywanie zalecen konserwatorskich dotyczacych muzealidow wykorzystywanych na
ekspozycjach,

8) opiniowanie stanu zachowania obiektdw proponowanych jako nabytki do zbioréw,

9) prace zwigzane z przygotowywaniem nowych ekspozycji, ich montazem i demontazem, prace
zwigzane z utrzymaniem aktualnie udostepnianych wystaw.

§21
Do zadan Dziatu Edukacji i Obstugi Wystaw nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie ofert dla potencjalnych zwiedzajgcych,
2) prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych oferty Muzeum wsréd odbiorcéw,
3) przyjmowanie i ewidencjonowanie rezerwacji grupowych,
4) obstuga organizacyjna rezerwacji grupowych,



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

6) opracowywanie i realizacja programow edukacyjnych,

7) prowadzenie pracy naukowej dla rozwijania oferty edukacyjne;j.

§22
Do zadan Oddziatu Ogréd Doswiadczen im. Stanistawa Lema nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie pracy naukowej dla rozwijania edukacyjnej ekspozycji oddziatu,

2) wspodtpraca z partnerami zewnetrznymi,

3) biezace administrowanie oddziatem,

4) organizowanie dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej w ramach Ogrodu Doswiadczen,

5) opracowywanie i realizacja programéw edukacyjnych zwigzanych z tematykg ekspozycji
Ogrdd Doswiadczen na terenie i poza terenem oddziatu,

6) przyjmowanie i ewidencjonowanie rezerwacji grupowych,

7) obstuga organizacyjna rezerwacji grupowych,

8) koordynacja prac oddziatu z innymi komdrkami Muzeum w zakresie dziatalnosci
podstawowe;j.

§23
Do zadan Dziatu Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie szaty graficznej wydawnictw, wszelkich materiatéw promocyjnych oraz
wizerunkowych,

2) tworzenie tresci promocyjnych (m.in. notki prasowe, wsady do materiatéw promocyjnych
redagowane na podstawie otrzymanych tresci merytorycznych), redakcja tresci
przeznaczonych na strone internetowg oraz dla mediéw spotecznosciowych,

3) koordynacja dziatan zwigzanych z drukami muzealnymi,

4) ocena, korekta i akceptacja wszystkich materiatdw promocyjnych (m.in. plakaty, ulotki,
ogtoszenia prasowe, banery),

5) realizacja zadan z zakresu informacji i reklamy,

6) prowadzenie strony internetowej pod wzgledem redakcyjnym,

7) administrowanie strong internetowg Muzeum pod wzgledem informatycznym,

8) reklama prasowa, radiowa i telewizyjna,

9) przygotowanie i wdrozenie odpowiedniej strategii promocji Muzeum,

10) koordynacja  dziatan informacyjnych i  wizerunkowych w obszarze mediow
spotecznos$ciowych,

11) utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z mediami,

12) organizacja konferencji prasowych,

13) dbatosé o spdjnosé komunikacyjng,

14) planowanie dziatan realizujgcych wewnetrzng polityke wizerunkowg Muzeum,

15) pozyskiwanie funduszy od sponsoréw,

16) organizowanie sprzedazy na terenie Muzeum i jego Oddziatu (dobdr asortymentu
przeznaczonego do sprzedazy),

17) monitoring i archiwizacja informacji o Muzeum ukazujgcych sie w mediach.



§24

Do zadan Dziatu Projektdw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

koordynowanie projektéw wtasnych Muzeum,

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

monitorowanie projektow pod katem zgodnosci z dokumentacjg projektowg i prawem
krajowym,

tworzenie dokumentacji aplikacyjnej, przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie
projektdw, zgodnie z wytycznymi i zasadami pisania projektéw oraz ich sktadanie,
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 raportdw z przebiegu i realizacji projektéw,

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

10) kontakt z instytucjami posredniczacymi,

11) wyszukiwanie ewentualnych partneréw do wspétpracy,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z projektami.

§ 25

Do zadan Dziatu Organizacyjno — Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

a)
b)

c)

d)

biezgce administrowanie budynkami i obiektami budowlanymi nalezgcymi do Muzeum,
polegajgce na:

prowadzeniu dokumentacji dotyczgcej uzytkowania budynkéw i obiektow,

organizowaniu zabezpieczern budynkéw, placéw i innych obiektéw, w tym takze przed
wtamaniem i pozarem,

organizowaniu i kontroli utrzymania porzadku i czystosci w budynkach, obiektach i na placach
nalezgcych do Muzeum,

nadzorze nad prawidtowa eksploatacjg obiektéw udostepnianych przez Muzeum najemcom
lub innym uzytkownikom,

planowanie, przygotowywanie i organizowanie zaopatrzenia Muzeum w niezbedne materiaty
i urzadzenia,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i oséb na terenie
Muzeum, bezpieczenstwem i higieng pracy, obrong cywilng oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym,

wspotpraca z Dyrektorem Muzeum w zakresie planowania i prowadzenia inwestycji,
remontéw,

nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem s$rodkami trwatymi, wyposazeniem
i materiatami,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu teleinformatycznego, administracja
lokalng siecig komputerows,

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

wykonywanie biezgcych napraw w obrebie siedziby Muzeum,



9) czuwanie nad bezpieczenstwem oraz stanem technicznym budynkdéw, obiektéw, urzadzen
i maszyn,

10) planowanie, przygotowanie i nadzér nad wykonywanymi pracami konserwacyjnymi i pracami
naprawczymi zwigzanymi z bezposrednig eksploatacjg budynkdw i obiektéw,

11) nadzér nad okresowym udostepnianiem przestrzeni Muzeum,

12) ewidencja odziezy roboczej,

13) prowadzenie niezbednych czynnosci organizacyjno — technicznych oraz sporzadzanie
dokumentacji w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego,

15) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych z zakresu zarzadzania i administracji,

16) realizacja czynnosci z zakresu kontroli wewnetrznej w zakresie dotyczgcym dziatalnosci
administracyjnej.

17) organizowanie pracy sekretariatu:

a) prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji,

b) zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji w Muzeum,

c) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,

d) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

e) obstuga centrali telefonicznej,

f) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Muzeum i Kolegiow.

§26
W magazynach zbioréw przechowuje sie muzealia wtasne, wypozyczone i depozyty nieudostepniane
na wystawach, niewykorzystywane w pracowniach, niewypozyczone na zewnatrz.

§27
W magazynie materiatéw do konserwacji muzealiéw przechowuje sie materiaty przeznaczone do prac
konserwatorskich przy muzealiach technicznych.

§28
Komoérki organizacyjne Muzeum zobowigzane sg do wzajemnej wspdtpracy w celu terminowego
i prawidtowego wykonywania zadan. Wspétpraca ta obejmuje w szczegdlnosci:
a) wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora,
b) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskdw i propozycji poszczegdlnych komorek
organizacyjnych zaktadu w ramach ich kompetencji.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§29
Sposdb realizacji szczegdtowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu okresla
Dyrektor Muzeum.

§30
1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonane w trybie wtasciwym dla jego
nadania.



2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ogloszenia Zarzgdzenia wprowadzajgcego
Regulamin w Muzeum.
3. Zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu jest Schemat Organizacyjny Muzeum.



