Zatqcznik nr 1

Do Zarzqdzenia nr 20/2020
dyrektora Muzeum Armii Krajowej
3 im. gen. Emila Fieldorfa , Nila” w Krakowie
Muzeum Armii Krajowej Z dnia 10 listopada 2020 roku.
im. gen. Emila Fieldorfa .Nila"
w Krakowie

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

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Muzeum Armii Krajowej im. gen. Emila Fieldorfa ,Nila” w Krakowie,
zwany dalej ,Regulaminem”, okres$la w szczegdlnosci organizacje wewnetrzng i zasady dziatania
Muzeum Armii Krajowej im. gen. Emila Fieldorfa ,Nila” w Krakowie, zwanego dalej ,Muzeum”.
Organizatorami Muzeum sg: Gmina Miejska Krakow oraz Wojewddztwo Matopolskie (zwani dalej
,Organizatorami”).
Muzeum jest wpisane do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Gmine Miejskg Krakéw
pod numerem 26.
Muzeum dziala w szczegdlnosci na podstawie Statutu Muzeum, nadanego uchwatg
nr CX1/2920/18 Rady Miasta Krakowa z dnia 26 wrze$nia 2018 roku.

Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna

§2

Strukture organizacyjng Muzeum tworzg komorki organizacyjne (symbole komorek).
Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora, (MAKII)

2) Gtowny Ksiegowy, (MAKIII )

3) Dziat Gromadzenia Zbiorow (MAKIV),

4) Dziat Historyczny (MAKVI),

5) Dziat Bezpieczenstwa (z wytgczeniem spraw zwigzanych z Obrong Cywilng) (MAKX),

6) Gtoéwny Inwentaryzator (z zastrzezeniem zapiséw §8) (MAKXII)

7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (MAKXIII)
Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) Dziat Wystaw (MAKYV),

2) Dziat Edukacji i Promocji (MAKVII),

3) Dziat Administracyjno-Organizacyjny (MAKVIII),

4) Samodzielne stanowisko ds. Kontaktow z Muzeami Profilowymi (MAKXI),

W ramach komorek organizacyjnych funkcjonujg dodatkowe jednostki
1) Magazyn Akces;ji i Depozytow (w ramach Dziatu Gromadzenia Zbioréw),
2) Magazyn Archiwum (w ramach Dziatu Gromadzenia Zbioréw),
3) Pracownia Konserwatorska (w ramach Dziatu Gromadzenia Zbioréw),
4) Archiwum Zakiadowe (w ramach Dziatu Gromadzenia Zbioréw),
5) Kancelaria (w ramach Dziatu Gromadzenia Zbioréw),
6) Magazyn: Muzealiéw, Broni, Obiektow pomocniczych (w ramach Dziatu Wystaw),
7) Biblioteka (w ramach Dziatu Historycznego),
8) Kasa Gtoéwna (w ramach Dziatu Ksiegowo$ci i Kadr),
9) Kasa Biletowa (w ramach Dziatu Ksiegowo$ci i Kadr),
10) Wewnetrzna Stuzba Ochrony (w ramach Dziatu Bezpieczenstwa).
W ramach komorek organizacyjnych okreslonych w niniejszym regulaminie Dyrektor w drodze
zarzadzenia powotuje, wyodrebnia i znosi czasowe zespoty, w tym: zadaniowe, doradcze,
opiniujgce, konsultacyjne oraz kolegia.
Schemat organizacyjny Muzeum przedstawia Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat Il

Zarzadzanie Muzeum

§3
Dyrektor zarzadza catoksztaltem dziatalnosci Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz, czuwa nad
jego mieniem i jest za nie odpowiedzialny. Wydaje decyzje w trybie zarzadzen i polecen.
2. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy Zastepcy.
3. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora, albo inny pracownik na
podstawie pisemnego pethomocnictwa wystawionego przez Dyrektora.
4. Dyrektor moze w drodze polecenia upowazni¢ poszczegdlnych pracownikow Muzeum do
wykonywania niektérych uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Muzeum.
5. Zakres dziatania Dyrektora okresla statut Muzeum.
6. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) ksztattowanie celdw i kierunkéw rozwoju instytuciji,
2) dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych w Muzeum
pracownikow,
3) kreowanie polityki naukowo-badawczej Muzeum,
4) sprawowanie kontroli zarzgdczej w Muzeum.

—

§4
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja i nadzér nad catoscig spraw administracyjnych Muzeum,

2) koordynacja spraw zwigzanych z remontami i inwestycjami,

) nadzor nad politykg bezpieczenstwa danych osobowych i informacji niejawnych,

) nadzér nad sprawami Obrony Cywilnej,

) nadzér nad dziatalnoscig edukacyjng Muzeum,

) nadzér i koordynacja dziatalnosci promocyjnej Muzeum,

) nadzér nad organizacjg wystaw,
8) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw na dofinansowanie dziatalnosci
statutowej, w tym nadzorowanie i koordynowanie wspotpracy pomiedzy dziatami w tym
zakresie,
9) ksztattowanie celéw i kierunkéw dziatan dla podlegtych dziatow.
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§5

1. Gtownemu Ksiegowemu podlega Dziat Ksiegowosci i Kadr (MAKIX).
2. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie gospodarki finansowe;j,
) organizacja i nadzér w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
) sporzadzanie sprawozdan finansowych wg obowigzujacych przepisow,
) opracowywanie planu kont zgodnie z wymaganymi standardami,
) potwierdzanie sald z kontrahentami,
) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig rozliczen podatkowych
i ubezpieczeniowych,
8) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej Muzeum,
9) reprezentowanie Muzeum na zewngtrz w sprawach finansowych i ubezpieczeniowych,
w szczegolnosci przed ZUS i US,
10) ustalanie stanu sktadnikéw majgtkowych i wyniku finansowego Muzeum,
11) nadzér nad prowadzeniem kasy gtéwnej i kasy biletowej Muzeum
12) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych



)

Muzeum Armii Krajowej
im. gen. Emila Fieldorfa .Nila"
w Krakowie

Rozdziat IV
Organizacja pracy oraz odpowiedzialno$¢ kierownikéw i pracownikéw

§6

1. Praca dziatéw Muzeum kierujg kierownicy.

2. Kierownicy dziatbw odpowiadajg za merytoryczne prowadzenie spraw swoich dziatéw
z uwzglednieniem przepiséw prawa.

3. Pracownicy wykonujg swoje zadania zgodnie z pisemnym zakresem czynno&ci, opracowanym
na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora kart stanowisk pracy.

4. Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek wykonywania
polecen przetozonych, nieobjetych zakresem czynnosci, jesli wymaga tego dobro Muzeum
i nie jest to sprzeczne z prawem.

5. Komorki organizacyjne Muzeum zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy w celu prawidtowego
i terminowego wykonywania zadan.

6. Zadania wyznaczone komérkom organizacyjnym sg wykonywane przez pracownikow Muzeum lub
przez podmioty zewnetrzne w ramach outsourcingu.

Rozdziat V
Zakres zadan poszczegoéinych dzialéw Muzeum i stanowisk pracy

§7
1. Dziatem Gromadzenia Zbiorow kieruje Kierownik Dziatu Gromadzenie Zbiordw.
2. W ramach Dziatu funkcjonuje Magazyn Akcesji i Depozytéw, Magazyn Archiwum, Pracownia
Konserwatorska, Archiwum Zaktadowe i Kancelaria
3. Do zadan Dziatu Gromadzenia Zbiorow nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie i nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z dokumentacjg akcesji i
inwentaryzacyjng muzealiow,
2) realizacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem muzealidw,
3) kontrola nad ruchem muzealiow wewnagtrz i na zewnatrz Muzeum oraz sporzadzanie
wymaganej dokumentaciji,
4) obstuga magazynéw wiasnych oraz nadzér nad ich bezpieczehstwem wraz z Dziatem
Bezpieczenstwa,
5) obstuga archiwow,
6) sporzgdzanie rocznych sprawozdan do GUS dotyczgcych stanu muzealiow,
7) prowadzenie kwerend oraz udzielanie informacji dotyczgcych zbiorow Muzeum,
8) sprawowanie nadzoru nad stanem muzealiéw, warunkami ich przechowywania zaréwno w
magazynach jak i na ekspozycji.
9) rejestracja pism przychodzacych i wychodzgcych, obieg korespondencji zwyktej i mailowej
Muzeum.

§8
1. Gtéwny Inwentaryzator podlega bezposrednio Dyrektorowi, a w zakresie zadan zawartych w §8 ust
2 pkt 5) do 6) podlega Kierownikowi Dziatu Gromadzenia Zbiorow.
2. Do zadan Gtéwnego Inwentaryzatora nalezy w szczegoélnosci:
1) wykonywanie spiséw z natury;
2) wyjasnianie roznic pomiedzy stanem obiektéw stwierdzonym podczas wykonania spiséw, a
stanem wynikajgcym z ewidencji,
3) inicjowanie pozyskiwania zbiorow,
4) dokonanie oceny stanu nowo pozyskanych zbioréw,
5) sporzadzanie wstepnej dokumentacji przekazania nowych nabytkéw do zbioréw,
6) inwentaryzowanie nowych muzealidw, w tym ewidencjonowanie i opracowanie naukowe
nowo pozyskanych zbioréw.
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§9

1. Dziatem Wystaw kieruje Kierownik Dziatu Wystaw.

2. W ramach Dziatu funkcjonuje Magazyn Muzealidw, Broni i Obiektdéw pomocniczych

3. Do zadan Dziatu Wystaw nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie koncepcji aranzacji wystaw i opieka merytoryczna nad wystawami,
2) realizacja wystaw wtasnych i koordynacja wypozyczen wystaw,
3) koordynacja dziatan merytorycznych i logistycznych nad sprowadzaniem wystaw
zewnetrznych do Muzeum,
4) przygotowywanie folderéw i katalogow wystaw we wspotpracy z Dziatem Edukacji i Promogiji
oraz Dziatem Historycznym,
5) obstuga magazyndéw wtasnych oraz nadzér nad ich bezpieczenstwem wraz z Dziatlem
Bezpieczenstwa,
6) nadzor nad sprawami obrony cywilnej - koordynacja dziatan zwigzanych z ewakuacjg
zbiorow w przypadku sytuacji kryzysowych i wojny we wspétpracy z Dziatem Bezpieczenstwa.
7) prowadzenie poszukiwan zabytkow

§10

1. Dziatem Historycznym kieruje Kierownik Dziatu Historycznego.

2. W ramach Dziatu funkcjonuje Biblioteka.

3. Do zadan Dziatu Historycznego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie badan naukowych w zakresie dziatalnosci Polskiego Panstwa Podziemnego

i Armii Krajowej,
2) publikowanie efektéw prac dziatan badawczych,
3) w zakresie wydawnictw: przygotowywanie opracowan graficznych, sktadu i przygotowania
do druku wydawnictw i publikacji naukowych oraz opracowywanie planéw wydawniczych we
wspotpracy z Dziatem Edukacji i Promocji oraz Dziatem Wystaw
4) prowadzenie ewidencji tytutdw oraz sprawowanie nalezytej opieki oraz odpowiedzialnosé za
pozycje wydawnicze znajdujace sie w inwentarzu Dziatu,
5) przygotowywanie konferencji, seminariow i odczytéw,
6) pozyskiwanie materiatéw zgodnych z profilem biblioteki i potrzebami Muzeum,
7) prowadzenie szczegbtowej ewidencji wptywdw i sporzadzanie protokotow wyceny oraz
zakupdw, jak rowniez archiwizowanie dowodow zakupu materiatow pozyskanych do biblioteki,
8) prowadzenie ksigg inwentarzowych osobno dla drukow zwartych oraz ciggtych,
9) udostepnianie materiatow bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi aktami wewnetrznymi
Muzeum,
10) doradztwo czytelnicze.
§11

1. Dziatem Edukacji i Promogiji kieruje Kierownik Dziatu Edukacji i Promociji.

2. Do zadan Dziatu Edukacji i Promocji nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie i realizacja programow edukacyjnych,
2) opracowywanie corocznego planu wydarzen edukacyjnych i promocyjnych,
3) koordynowanie polityki medialnej, opracowywanie materiatdbw i nadz6r nad publikacjg
materiatdéw reklamowych, edukacyjnych i promocyjnych,
4) organizowanie imprez, akcji popularyzujgcych wiedze historyczng (m. in. prelekcji,
prezentacji konkurséw, akcji specjalnych),
5) administrowanie serwisami internetowymi Muzeum oraz realizacja dziatan komunikacyjnych
w Internecie,
6) wspodtpraca m. in. ze szkotami lub innymi placéwkami systemu oswiaty,
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7) w zakresie wydawnictw: promocja sprzedazy wydawnictw i publikacji muzealnych we
wspotpracy z Dziatem Historycznym oraz Dzialem Wystaw, przygotowywanie opracowan
graficznych, skfadu i przygotowania do druku,
8) w zakresie projektow: przygotowywanie, pozyskiwanie srodkdéw zewnetrznych we
wspotpracy z dziatami merytorycznymi.

§12

1. Dziatem  Administracyjno-Organizacyjnym  kieruje  Kierownik  Dziatu =~ Administracyjno-
Organizacyjnego.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie dla potrzeb Dyrektora i Zastepcy Dyrektora administracyjnej obstugi biura,
2) koordynowanie dziatan w ramach obstugi prawnej,
3) administrowanie budynkiem i sSrodkami majgtkowymi Muzeum,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem powierzchni budynku Muzeum innym
podmiotom wraz z przygotowywaniem umow,
5) przygotowywanie, realizacja i nadzér nad postepowaniami o udzielenie zaméwien
publicznych,
6) przygotowanie techniczne organizowanych wydarzen we wspétpracy z dziatami
realizujgcymi wydarzenie wraz z przygotowywaniem umow,
7) administrowanie Systemem Informatycznym w ramach Polityki Bezpieczenstwa Informacji,
8) realizowanie wnioskéw i zalecen Inspektora Ochrony Danych,
9) administrowanie strong podmiotowg BIP oraz siecig komputerowa,
10) przyjmowanie, zabezpieczenie i ochrona zakupionych lub nabytych materiatow, towarow
lub innych srodkdéw zaopatrzenia oraz zapewnienie wiasciwego ich sktadowania,
11) zapewnienie stanu nalezytej sprawnosci oraz uzytecznosci urzadzen i sprzetow
infrastruktury technicznej Muzeum.

§13

1. Dziatem Ksiegowosci i Kadr kieruje Gtowny Ksiegowy.
2. W ramach Dziatu Ksiegowosci i Kadr funkcjonuje Kasa Biletowa i Kasa Gtéwna.
3. Do zadan Dziatu Ksiegowosci i Kadr nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga finansowo-ksiegowa Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przyjeta
w Muzeum politykg rachunkowosci,
2) prowadzenie rozliczen w zakresie zobowigzan publiczno-prawnych,
3) prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji ksiegowej sktadnikdw majgtkowych
Muzeum i ich rozliczenia,
4) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych z dziatalnosci Muzeum,
5) nadzér nad kasg biletowg Muzeum w zakresie rozliczen finansowych (ewidencjg wptywu
i rozchodu gotéwki), przyjmowania towarow przeznaczonych do obrotu w zakresie prowadzone;j
dziatalnosci gospodarczej,
6) prowadzenie kasy gtdwnej Muzeum w zakresie biezgcych ptatnosci gotéwkowych (wyptata
zaliczek dla pracownikéw, zobowigzan z tytulu wynagrodzen, wyptat na podstawie
przedtozonych faktur VAT czy rachunkdw),
7) prowadzenie spraw pracowniczych i socjalnych, a w szczegdélnosci:
a) naliczanie i gospodarowanie $rodkami ZFSS,
b) wykonywanie zadan wynikajgcych z zatrudnienia, wynagrodzen i polityki kadrowej
Muzeum (w tym opracowywanie dokumentacji, w tym dokumentac;ji
ubezpieczeniowej i podatkowej),
€) nadzorowanie i ewidencjonowanie czasu pracy, sporzgdzanie planu czasu pracy
(grafikobw) oraz rocznych plandéw urlopéw w uzgodnieniu z kierownikami dziatow,
d) realizacja rozliczen z PFRON,
e) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji wiasciwej dla spraw kadrowych.
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§14

1. Dziatem Bezpieczenstwa kieruje Kierownik Dziatu Bezpieczenstwa.
2. W ramach dziatu funkcjonuje Wewnetrzna Stuzba Ochrony,
3. Do zadan Dziatu Bezpieczenstwa nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie bezpieczenstwa osdb znajdujgcych sie na terenie muzeum,

2) ochrony obiektow, pomieszczen i urzadzen przed dostepem do nich oséb nieuprawnionych,
3) ochrona mienia przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem,

4) konwojowanie mienia,

5) zapobieganie zakitéceniom porzadku na terenie Muzeum i informowanie Dyrektora

0 zdarzeniach powodujgcych naruszenie porzadku,

6) ujawnianie faktéw dewastacji mienia,

7) niezwloczne powiadamianie organdéw sScigania o czynach przestepnych zaistniatych
na terenie Muzeum i zabezpieczania miejsca ich popetnienia do czasu przybycia organdéw
$cigania,

8) realizacja wszystkich spraw w zakresie bezpieczenstwa Muzeum, a w szczegdlnosci
zapewnienie wiadciwego stanu, ppoz. i BHP w Muzeum,

9) opracowywanie, aktualizowanie i realizacja planéw ochrony oraz innej dokumentacji
zwigzanej z ochrong, bezpieczenstwem (w tym ppoz. i BHP), Obrong Cywilng we wspétpracy
z Dziatem Wystaw i Dziatem Administracyjno-Organizacyjnym oraz nadzorowanie ich
wykonania,

10) prowadzenie statego fizycznego nadzoru ekspozycji muzealnej, monitorowanie stanu
bezpieczenstwa w przestrzeni ekspozycyjnej zbiorow oraz magazynowej,

11) opiniowanie stanu bezpieczenstwa zbioréw na wystawach,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z ewakuacjg osdb i mienia w przypadku sytuacji
kryzysowych i wojny.

§15

1. Samodzielne Stanowisko ds. Kontaktow z Muzeami Profilowymi podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora.
2. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontaktéw z Muzeami Profilowymi nalezy
w szczegolnosci:
1) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z instytucjami o zbieznym lub podobnym profilu
do statutowej dziatalnosci Muzeum,
2) opracowywanie kwerend w zbiorach przedmiotowych instytucji pod katem pozyskiwania
danych do publikacji naukowych i popularnonaukowych,
3) opracowanie naukowe pozyskanych materiatow,
4) wykonywanie zadan zleconych w ww. instytucjach na mocy odrebnych porozumien i umow
pomiedzy Muzeum AK i wskazang instytucja
5) dziatania na rzecz promocji Muzeum - zgodnie ze strategia promocji instytucji
i we wspétpracy z Dziatem Edukacji i Promocji Muzeum.

§16

1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci:
1) informowanie administratora Danych Osobowych oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO (rozporzadzenie
o ochronie danych), innych wiasciwych przepisach o ochronie danych osobowych, PBI
(Polityki Bezpieczenstwa Informaciji) i doradztwo w tym zakresie;
2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych wiasciwych przepisow o ochronie danych
osobowych oraz PBI, w tym podziat obowigzkéw, podejmowanie dziatan zwiekszajgcych

6



)

Muzeum Armii Krajowej
im. gen. Emila Fieldorfa .Nila"
w Krakowie

$wiadomos$¢, prowadzenie szkolen pracownikdédw uczestniczacych w operacjach przetwarzania
oraz powigzanych z tym audytéw;

3) sporzadzenie analizy ryzyka naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych, a takze oceny
skutkdw dla ochrony danych na wniosek Dyrektora oraz monitorowanie jej wykonania

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
oraz osob, ktérych dane sg przetwarzane w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych;

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe
§17
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane wyigcznie w trybie wtasciwym dla
jego nadania.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
Traci moc regulamin organizacyjny z dnia 18 grudnia 2017 roku.



