Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 40/2021
z dnia 30 czerwca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM INZYNIERII MIEJSKIE) W KRAKOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

81

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

aktow prawnych:

1)

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t.j. Dz.U. 2020 r. poz. 194),

Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (t.j. Dz.U. 2020 r. poz. 902),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2021 r. poz. 305),

Statutu Muzeum Inzynierii Miejskiej w Krakowie z dnia 26 wrze$nia 2018 r. nadanego Uchwatg
nr CX1/2920/18 Rady Miasta Krakowa.

§2
Muzeum jest samorzadowsq instytucjg kultury, wyodrebniong pod wzgledem prawnym
i ekonomiczno — finansowym, a utworzong przez Gmine Miejskg Krakdéw, zwang dalej
Organizatorem.
Ogélny nadzor nad Muzeum sprawuje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
a bezposredni 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 sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodz3:
Oddziat | Muzeum: Zajezdnia, ul. $w. Wawrzynca 15, Krakow,
Oddziat Il Muzeum: Ogrdéd Doswiadczen im. Stanistawa Lema, Al. Pokoju 68, Krakdw.
Terenem dziatania Muzeum jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej i zagranica.
Muzeum do prowadzenia dziatalnosci statutowej wykorzystuje takze teren znajdujacy sie
na os. 2 Putku Lotniczego 26a, 31-869 Krakéw — teren dawnego hangaru w Czyzynach
wraz z otoczeniem, budynkami.

§5
Muzeum zarzadza Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa
na zasadach i w trybie przewidzianym w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.
Dyrektor zarzadza dziatalnoscig Muzeum przy pomocy dwdch Zastepcow.



Zastepcy sg powotywani i odwotywani przez Dyrektora Muzeum po uzyskaniu zgody

Prezydenta Miasta Krakowa.

Dyrektor moze powotywaé Petnomocnikdw do realizacji zadan strategicznych z punktu

widzenia celéw dziatalnosci Muzeum.

Gtéwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor Muzeum.

Muzeum zatrudnia nastepujace kategorie pracownikéw:

1) pracownikéow dziatalnosci podstawowej (tworzacych zawodowa grupe muzealnikéw,
konserwatorow, renowatoréw),

2) pracownikéw administracyjno — technicznych,

3) pracownikéw finansowo — ksiegowych,

4) pracownikéw obstugi.

§6
Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, ktdrej cztonkéw powotuje i odwotuje Prezydent Miasta
Krakowa.
Rada Muzeum dziata na zasadach i w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
1996 r. o muzeach. Szczegdtowy tryb pracy Rady Muzeum okresla odrebny uchwalony przez
nig regulamin.
W Muzeum mogg dziataé kolegia i komisje, ktére sg ciatami doradczymi Dyrektora Muzeum
w zakresie statutowej dziatalnosci Muzeum.
Kolegia i komisje tworzy Dyrektor Muzeum z wtasnej inicjatywy lub na wniosek co najmniej
potowy liczby zatrudnionych w Muzeum muzealnikéw.
Kolegia i komisje dziatajg na podstawie opracowanych przez siebie i zatwierdzonych
przez Dyrektora Muzeum regulamindw.
W sktad kolegiow i komisji wchodzg osoby powotane przez Dyrektora sposréd pracownikow
merytorycznych Muzeum lub spoza ich grona.
Posiedzenia kolegidw i komisji zwotuje Dyrektor.
Kolegiom i komisjom przewodniczy Dyrektor albo wyznaczona przez Niego osoba.
Kolegia i komisje wyrazajg opinie w formie uchwat, podejmowanych zwykta wiekszos$cig
gtosdw, przy obecnosci co najmniej potowy sktadu. W przypadku réwnej liczby gtoséw
decyduje gtos przewodniczacego.

10. Obstuge kancelaryjno — biurowga Kolegium zapewnia Muzeum.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7

W strukturze Muzeum znajdujg sie Oddziaty, dziaty i samodzielne stanowiska pracy opisane ponizej:

1.
1)
2)

Oddziat | Muzeum: Zajezdnia ul. $w. Wawrzynca 15, Krakow:
Gtéwny Inwentaryzator,
Gtéwny Specjalista — Petnomocnik ds. merytorycznych,
Dziat Zbiorow:
a) Archiwum,
b) Biblioteka,
Dziat Konserwacji Muzealiéw,
Dziat Edukacji i Obstugi Wystaw,



4)
5)
6)

7)

8)

Dziat Promogji,
Dziat Projektow,
Dziat Ksiegowosci:
a) Kadry,
b) Kasy,
Dziat Organizacyjno — Techniczny:
a) Sekretariat,
b) Archiwum zaktadowe,
Samodzielne stanowisko pracy: Inspektor Ochrony Danych.
Oddziat Il Muzeum: Ogréd Doswiadczen im. Stanistawa Lema, Al. Pokoju 68, Krakow.
Na czele dziatéw i Oddziatu Il stojg kierownicy.
Dyrektor Muzeum moze powotywaé zespoty zadaniowe w celu realizacji poszczegdlnych
projektéw lub zadan. Zespotami tymi kieruje Dyrektor lub upowazniony przez Dyrektora
pracownik Muzeum.

IIl. ORGANIZACJA PRACY, ZAKRESY DZIAtANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI

=
=)

§8
Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy zarzadzanie catoksztattem dziatalnosci
Muzeum i reprezentowanie Muzeum na zewnatrz, a w szczegdlnosci:
kierowanie sprawami dziatalnos$ci podstawowej i administracyjnej,
nadzor nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem i majgtkiem Muzeum,
nadzor nad ksztattowaniem i realizacjg programu wystawienniczego oraz realizacjg ekspozycji
na odpowiednim poziomie merytorycznym,
prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i sSrodkami finansowymi Muzeum,
aktywne poszukiwanie i pozyskiwanie zrédet finansowania dziatalnosci statutowej Muzeum,
dobor i wykorzystywanie kadr, stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw oraz zapewnienie im odpowiednich warunkdéw pracy,
przedstawianie Organizatorowi i wtasciwym instytucjom planéw i sprawozdan rzeczowych,
finansowych oraz wnioskdw inwestycyjnych,
wydawanie zarzadzen,
sprawowanie kontroli zarzagdczej w Muzeum,
nadzor nad kontrolg wewnetrzng w Muzeum.
Dyrektor Muzeum zarzadza catoksztattem dziatalnosci Muzeum, czuwa nad jego
mieniem i jest za nie odpowiedzialny.

§9
Dyrektor Muzeum uprawniony jest do skfadania w imieniu Muzeum os$wiadczen woli
w zakresie jego praw i obowigzkéw finansowych oraz majgtkowych.
Dyrektor Muzeum upowazniony jest do zaciggania zobowigzan oraz dokonywania wydatkéw
do wysokosci srodkéw okreslonych w planie finansowym Muzeum.
Dyrektor Muzeum moze ustanowi¢ petnomocnikéw do dokonywania okreslonych czynnosci
prawnych w imieniu Muzeum, okreslajgc zakres petnomocnictwa, w tym w czasie Jego
nieobecnosci.



Udzielenie i odwotanie petnomocnictwa podlega ujawnieniu w rejestrze instytucji kultury
prowadzonym przez Organizatora, za wyjatkiem petnomocnictw procesowych.

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

Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci zastepuje w pierwszej kolejnosci Zastepca
Dyrektora ds. edukacji i promociji.

§10
Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. programowych,
2) Zastepca Dyrektora ds. edukacji i promocji,
3) Gtéwny Ksiegowy,
4) Gtéwny Inwentaryzator,
5) Kierownik Dziatu Projektéw,
6) Kierownik Dziatu Organizacyjno — Technicznego,
7) Inspektor Ochrony Danych.
Zastepcy Dyrektora ds. programowych podlega bezposrednio:
1) Gtéwny Specjalista - Petnomocnik ds. merytorycznych.
Zastepcy Dyrektora ds. edukacji i promocji podlegajg bezposrednio:
1) Kierownik Dziatu Edukacji i Obstugi Wystaw,
2) Kierownik Dziatu Promociji,
3) Kierownik Oddziatu Il Ogréd Doswiadczen im. Stanistawa Lema.
Gtéwnemu Specjaliscie — Petnomocnikowi ds. merytorycznych podlegajg bezposrednio:
1) Kierownik Dziatu Zbiorow,
2) Kierownik Dziatu Konserwacji Muzealiéw.
W przypadku wakatu na stanowisku Zastepcy Dyrektora ds. programowych zakres
obowigzkéw dla niego wtasciwy przyjmuje Petnomocnik ds. merytorycznych.
W przypadku wakatu na stanowisku Zastepcy Dyrektora ds. edukacji i promocji zakres
obowigzkdéw dla niego wtasciwy przejmuje Dyrektor.
W przypadku wakatédw na stanowiskach kierowniczych w komérkach organizacyjnych, funkcje
kierownika sprawuje bezposrednio Dyrektor, Zastepca Dyrektora ds. edukacji i promocji
lub czasowo czynnosci te mogg zostaé powierzone innej osobie o odpowiednich kwalifikacjach
merytorycznych.

§11
Do zadan Zastepcéw Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego, kierownikdw poszczegdlnych dziatow,
kierownika Oddziatu Il nalezy m.in.:
kierowanie pracami w podlegtych komdrkach organizacyjnych, kontrola i nadzér
nad wifasciwym i terminowym wykonywaniem zadarn wchodzgcych w zakres obowigzkéw
poszczegdlnych pracownikéw w podlegtych komérkach organizacyjnych,
przydzielanie podlegtym pracownikom spraw wptywajgcych do danej komérki organizacyjnej,
udzielanie pracownikom wskazdéwek co do sposobu zatatwiania przydzielonych spraw,
nadzor nad realizacjg w podlegtych komadrkach organizacyjnych obowigzkéw wynikajgcych
z zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Muzeum,



5)

6)

1.
1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

tworzenie warunkéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtym
pracownikom,

wnioskowanie o dokonanie zmian w organizacji, strukturze Muzeum, podziale zadan
i procedurach funkcjonujgcych w Muzeum,

whnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, wynagradzania, premiowania,
awansowania oraz karania pracownikéw Muzeum,

przygotowywanie projektéw zarzgdzen dotyczgcych dziatalnosci dziatéw.

Do zadan osdb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy m.in.:

kontrola i nadzér nad wtasciwym i terminowym wykonywaniem zadan wchodzacych w zakres
obowigzkoéw,

przestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych z zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Muzeum.

§12
Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. programowych nalezy w szczegélnosci:
zastepowanie Dyrektora Muzeum,
nadzér nad dziatalnoscia merytoryczng Muzeum, w tym: wystawienniczg, wydawniczg,
naukows,
nadzor nad dziataniami zwigzanymi z konserwacja zbioréw muzealnych,
nadzorowanie opracowywania plandéw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej — zgodnie
z zatozeniami ustalonymi z Dyrektorem Muzeum, w tym nadzorowanie przygotowywania
zatozen dla pracy komdrek merytorycznych,
kierowanie pracg podlegtych pracownikdw,
tworzenie warunkéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikéw.

§13
Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. edukacji i promocji nalezy w szczegdlnosci:
zastepowanie Dyrektora Muzeum podczas Jego nieobecnosci oraz w sprawach przez Niego
wskazanych,
kierowanie dziatalnos$cig podstawowg w zakresie podlegtych komdrek organizacyjnych,
koordynacja prac z podmiotami zewnetrznymi zwigzanymi z dziatalnoscig edukacyjna
i promocyjna,
opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci edukacyjnej — zgodnie z zatozeniami
ustalonymi z Dyrektorem Muzeum, w tym przygotowywanie zatozen dla pracy podlegtych
komorek,
przygotowywanie okresowych, rocznych i wieloletnich planédw i sprawozdan z dziatalnosci
edukacyjnej Muzeum,
przydzielanie zadan podlegtym Kierownikom dziatdw oraz pracownikom w procesie realizacji
projektéw edukacyjnych, nadzér nad ich realizacjg i wykonywanie czynnosci z zakresu kontroli
wewnetrznej,
nadzor nad prawidtowym i efektywnym funkcjonowaniem ekspozycji muzealnych,
nadzor nad dziatalnoscig edukacyjng i popularyzatorsko - naukowg Muzeum,
wspotpraca z zagranicznymi instytucjami kultury, organizacjami pozarzgdowymi w obszarze
edukacji i promocji,

10) nadzér na dziatalnoscig promocyjna,



11) kierowanie pracg podlegtych pracownikow,

12) tworzenie warunkéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych

pracownikéw.

§14
Do obowigzkdéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
rachunkowosci i zasadami okreslonymi dla instytucji kultury, oraz w sposéb umozliwiajacy
prawidtowe zarzgdzanie Muzeum,
zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej, umozliwiajacej
podejmowanie prawidtowych decyzji gospodarczych, oraz zorganizowanie i doskonalenie
systemu naleznej kontroli i oceny wykonywania zadan finansowych (gospodarczych),
zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan rzeczowo — finansowych
sktadanych do wtasciwych instytucji przez Muzeum,
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélne
komérki organizacyjne,
dokonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej, w tym kontrola
legalnosci dokumentéw pod katem wykonania planu rzeczowo — finansowego,
zapewnienie sprawnego i wiasciwego funkcjonowania gospodarki kasowej,
inicjowanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtku Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
kierowanie pracg podlegtych pracownikéw,
tworzenie warunkéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikéw,

10) przygotowywanie rocznych planéw finansowych.

2.

1.

Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio pracownicy Dziatu Ksiegowosci.

§15
Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych,

3) prowadzenie rachunkowosci Muzeum polegajace na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw ksiegowych w sposdb
zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji finansowych, ochrone mienia bedgcego
w posiadaniu instytucji oraz sprawne przeprowadzanie kontroli wewnetrznej,
b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksigg rachunkowych, w sposéb umozliwiajgcy:
— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
— skuteczng ochrone mienia Muzeum i prawidiowe rozliczanie oséb majgtkowo
odpowiedzialnych za to mienie,
— prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i regulowanie zobowigzan,
— kontrole realizacji wyznaczonych Muzeum zadan,
— prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
c) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentow ksiegowych,



4) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu kadr i ptac, w tym spraw zwigzanych
z bezpieczenistwem i higieng pracy,

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

6) prowadzenie sprzedazy produktéw i ustug oferowanych przez instytucje w kasach Muzeum,

7) prowadzenie gospodarki magazynowej i ewidencji z nig zwigzanej.

§16

1. Do zadan Gtéwnego Inwentaryzatora nalezy:

1) prowadzenie inwentarza zbioréw, w tym: ksiegi wptywow, ksigg inwentarzowych oraz ksiagg
depozytéw,

2) nadzér nad prowadzeniem ewidencji zbiorow,

) nadzdr nad obstugg formalno-prawng akcesji,

4) nadzorowanie dziatan zwigzanych z elektroniczng inwentaryzacjg zbioréw,

) prowadzenie dziatan zwigzanych z dokumentacija zbioréw, zarzadzanie dokumentacjg wizualng
zbioréw, wystaw oraz imprez muzealnych wraz z prowadzeniem bazy oryginalnych plikow,

6) organizowanie i nadzorowanie przebiegu kontroli (skontrum, spiséw z natury) zbiordw,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami szczegdétowymi oraz nad realizacjag wnioskéw
poskontrowych,

7) nadzorowanie prac komisji inwentaryzacji zbioréw,

8) nadzoér nad ruchem muzealidow, depozytdéw i transportem oraz obstuga formalno-prawna
wypozyczen muzealiéw wtasnych i obcych,

9) organizacja kontroli wypozyczonych przez Muzeum muzealiéw oraz depozytéw,

10) opracowywanie danych dotyczacych zbioréw do planéw ochrony zabytkéw ruchomych
na wypadek konfliktu zbrojnego, sytuacji kryzysowych oraz szczegélnych zagrozen czasu
pokoju oraz instrukcji przygotowania zbiorow do ewakuacji,

11) udziat w opracowywaniu planu ochrony muzeum pod katem zabezpieczenia zbioréw.

§17

1. Gtéwny Specjalista — Petnomocnik ds. merytorycznych podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. programowych.

2. Gtéwnemu Specjaliscie — Petnomocnikowi ds. merytorycznych bezposrednio podlegaja
Kierownik Dziatu Zbioréw i Kierownik Dziatu Konserwacji Muzealiow.

3. Do zadan Gtéwnego Specjalisty — Petnomocnika ds. merytorycznych nalezy:

1) przydzielanie zadan podleglym kierownikom dziatdw 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,

2) koordynacja i nadzér nad dziatalnoscig konserwatorskg i przechowywaniem zbioréw,

3) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig wydawniczg Muzeum,

4) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig wystawienniczag Muzeum,

5) opracowywania plandw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej — zgodnie z zatozeniami
ustalonymi z Dyrektorem Muzeum, w tym przygotowywania zatozen dla pracy komorek
merytorycznych,



6) opracowywanie, nadzorowanie realizacji procedur zwigzanych z dziatalnoscig wystawiennicza
i wydawniczg Muzeum oraz wykonywanie zadan okreslonych w tych procedurach,

7) koordynacja prac z podmiotami zewnetrznymi zwigzanymi z dziatalnoscia wystawienniczg
projektami wydawniczymi,

8) nadzdr nad dziatalnoscia Biblioteki,

9) udziat w pracach zespotéw, komisji, zwigzkéw i innych branzowych gremiéw zgodnie
z odrebnymi dyspozycjami Zastepcy Dyrektora ds. programowych oraz wspédtpraca
z instytucjami i innymi podmiotami w zakresie merytorycznym,

10) opracowywanie dokumentow o charakterze programowym lub opiniujgcym,

11) wystepowanie do kierownikéw dziatéw o udostepnienie lub pozyskanie informacji
oraz inicjowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych powyzej,

12) petnienie funkcji opiniotwodrczej udzielajagc Dyrektorowi Muzeum wsparcia w zakresie
posiadanej wiedzy i umiejetnosci, w szczegdlnosci w zakresie dziatalnosci wystawienniczej,
wydawniczej i muzealniczej.

§18

1. Do zadan Dziatu Zbioréw nalezy opieka merytoryczna nad zbiorami z zakresu historii i rozwoju
techniki, nauk technicznych i pokrewnych, zwigzanymi w szczegdlnosci z: inzynierig miejska,
transportem zbiorowym i indywidualnym, rzemiostem i przemystem, technikami odtwarzania
dzwieku i obrazu, technikami gospodarstwa domowego, telekomunikacjg, technikami
biurowymi, przyrzgdami naukowo-badawczymi oraz nad zbiorami archiwalnymi z tego
zakresu.

2. Zadania Dziatu Zbioréw realizowane sg w szczegdlnosci poprzez:

1) gromadzenie zbioréw zgodnie z politykg gromadzenia w tym: monitoring rynku, udziat
w pracach Komisji Nabytkow, wnioskowanie o nabytki oraz deakcesje,

2) katalogowanie i naukowe opracowywanie zbioréw,

3) obstuga pozyskiwania nabytkéw muzealnych,

4) prawidtowe i bezpieczne przechowywanie i udostepnianie zbiorow oraz obiektow czasowo
przechowywanych w Muzeum i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

5) monitoring warunkéw przechowywania i ekspozycji zbiorow we wspotpracy z Dziatem
Konserwacji Muzealidw,

6) udziat w obstudze ruchu muzealiow,

7) opracowywanie katalogéw, przewodnikéw i informatorow o zbiorach muzealnych
oraz przygotowywanie publikacji naukowych i popularyzatorskich,

8) opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych,

9) realizowanie kwerend,

=
=

opracowywanie ekspertyz i opinii dotyczacych zabytkdw transportu i komunikacji miejskiej

oraz z zakresu techniki, nauki, przemystu i inzynierii miejskiej — za zgodg Zastepcy Dyrektora

ds. programowych,

11) wspdtpraca przy tworzeniu programoéw edukacyjnych realizowanych przez Dziat Edukacji
i Obstugi Wystaw,

12) wspétpraca przy tworzeniu programow konserwatorskich realizowanych przez Dziat
Konserwacji Muzealidw,

13) prowadzenie Biblioteki:

a) opieka merytoryczna nad zbiorami bibliotecznymi,



b) opracowywanie i realizacja programu gromadzenia ksigzek i czasopism zgodnie

z potrzebami Dziatéw, wynikajgcymi z profilu zbioréw i realizowanych zadan,

c) udostepnianie zbioréw bibliotecznych, w tym prowadzenie czytelni,

d) w porozumieniu z Dziatem Konserwacji Muzealiéw zapewnienie odpowiednich warunkéw

przechowania, prawidtowej oprawy i konserwacji zbioréw bibliotecznych.

14) prowadzenie ewidencji Rejestru Materiatéw Pomocniczych,

15) wspdtpraca z Dziatem Organizacyjno — Technicznym w zakresie doboru zabezpieczen

mechanicznych i technicznych w celu zapewnienia wtasciwego zabezpieczenia zbioréw przed
kradzieza.

Kierownik Dziatu odpowiada za prace dziatu oraz za tworzenie warunkéw do rozwoju

i podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw.

1.

§19

Do zadan Dziatu Konserwacji Muzealidw nalezy w szczegdélnosci:

opracowywanie planow i strategii oraz procedur w zakresie konserwacji zbioréw,
wykonywanie i dokumentowanie prac konserwatorskich i restauratorskich w celu
zapewnienia odpowiedniego stanu zachowania obiektéw,

wykonywanie i dokumentowanie prac z zakresu konserwacji zapobiegawczej majgcych
na celu utrzymanie muzealidw i zabytkdw w stanie niepogorszonym,

stata opieka nad stanem zachowania muzealidw i zabytkéw na ekspozycjach, w magazynach
oraz podczas transportu,

analiza warunkéw przechowywania i ekspozycji zbioréw, utrzymywanie optymalnych
warunkéw przechowywania zbioréw, ich eksponowania i transportu,

udziat w obstudze ruchu muzealiow,

wspotpraca z Dziatem Zbioréw przy opracowywaniu scenariuszy wystaw,

opiniowanie stanu zachowania obiektéw proponowanych jako nabytki do zbioréw,
realizacja prac zwigzanych z przygotowywaniem nowych ekspozycji, ich montazem
i demontazem oraz usuwanie usterek wptywajgcych na funkcjonowanie wystaw,

10) prowadzenie rejestru i nadzér nad etalazem wystawienniczym,

11) prowadzenie magazynu i rejestru czesci zamiennych.

Kierownik Dziatu odpowiada za prace dziatu oraz za tworzenie warunkéw do rozwoju

i podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw.

§20

1. Do zadan Dziatu Edukacji i Obstugi Wystaw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

przygotowywanie i realizacja oferty programowej dla zwiedzajgcych,

przygotowywanie i realizacja oferty edukacyjnej do wystaw statych, czasowych i programow
specjalnych,

przygotowywanie materiatow i publikacji o charakterze edukacyjnym,

opracowanie koncepcji i wdrazanie programéw oraz projektow edukacyjnych zwigzanych
z profilem,

prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, w tym lekcji muzealnych na terenie siedziby Muzeum
lub poza siedzibg np. w trakcie pokazdéw i piknikéw naukowych,

realizacja innych form popularyzowania nauki, historii techniki, jak konferencje naukowe,
publikacje, grupy dyskusyjne.



7) wspotpraca z Dziatem Zbiordw przy tworzeniu scenariuszy wystaw czasowych i statych,
8) przyjmowanie i ewidencjonowanie rezerwacji grupowych w tym rezerwacji do Ogrodu
Doswiadczen im. Stanistawa Lema,
9) obstuga organizacyjna rezerwacji grupowych z wytgczeniem obstugi grup w Ogrodzie
Doswiadczen im. Stanistawa Lema,
10) obstuga wystaw statych, czasowych oraz nadzoér nad wiasciwym funkcjonowaniem wystaw
w tym stanowisk multimedialnych itp., zgtaszanie usterek do wtasciwego dziatu,
11) odpowiedzialnos¢ za eksponaty znajdujace sie na wystawach,
12) udziat w opracowywaniu planu ochrony muzeum,
13) realizacja zadan koordynatora do spraw dostepnosci.
Kierownik Dziatu odpowiada za prace dziatu oraz za tworzenie warunkéw do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikdéw.

§21
Do zadan Dziatu Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie szaty graficznej wszelkich materiatéw promocyjnych,

2) opracowywanie i realizacja plandw i dziatan zwigzanych z promocjg i public relations
Muzeum oraz obstuga w tym zakresie projektow realizowanych na rzecz Muzeum,

3) tworzenie tresci promocyjnych, redakcja tresci przeznaczonych na strone internetows
oraz dla mediéw spotecznosciowych,

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

5) realizacja zadan z zakresu informacji i reklamy oraz obecnosci Muzeum w mediach,

6) administrowanie i prowadzenie strony internetowej Muzeum,

7) przygotowanie i wdrozenie odpowiedniej strategii promocyjnej i komunikacyjnej Muzeum,
8) koordynacja dziatan informacyjnych i wizerunkowych w obszarze mediow

spotecznosciowych,
9) utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z mediami,
10) organizacja konferencji prasowych,
11) dbatos¢ o spdjnosé komunikacyjng,
12) planowanie dziatan realizujgcych wewnetrzng polityke wizerunkowg Muzeum,
13) pozyskiwanie funduszy ze zrédet komercyjnych,
14) organizowanie sprzedazy na terenie siedziby Muzeum (dobér asortymentu przeznaczonego
do sprzedazy),
15) monitoring i archiwizacja informacji o Muzeum ukazujacych sie w mediach,
16) administrowanie strong podmiotowg w Biuletynie Informacji Publicznej.
Kierownik Dziatu odpowiada za prace dziatu oraz za tworzenie warunkéw do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw.

§22
Do zadan Dziatu Projektédw nalezy w szczegélnosci:
1) koordynowanie projektédw wtasnych Muzeum,
2) analiza rynku pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania z dostepnych na rynku
funduszy, weryfikacja terminéw i rodzajéw nabordw,



3) monitorowanie projektéw pod katem zgodnosci z dokumentacjg projektowq i prawem
krajowym,
4) tworzenie dokumentacji aplikacyjnej, przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie
projektéw, zgodnie z wytycznymi i zasadami pisania projektéw oraz ich sktadanie,
5) wspodtpraca z dziatami merytorycznymi, dziatem ksiegowosci i dziatem promocji podczas
pracy nad projektem,
6) wprowadzanie zmian merytorycznych do realizowanych projektow,
7) kompleksowy nadzér nad wdrazaniem i rozliczaniem projektéw,
8) przygotowywanie informacji, sprawozdan i raportéw z przebiegu i realizacji projektow,
9) udziat w konferencjach, spotkaniach ewaluacyjnych oraz szkoleniach realizowanych
w ramach projektéw,
10) kontakt z instytucjami posredniczacymi,
11) wyszukiwanie ewentualnych partneréw do wspodtpracy,
12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z projektami.
Kierownik Dziatu odpowiada za prace dziatlu oraz za tworzenie warunkéw do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw.

§23
Do zadan Dziatu Organizacyjno — Technicznego nalezy w szczegdlnosci:
1) biezagce administrowanie budynkami i obiektami budowlanymi wykorzystywanymi
przez Muzeum polegajace na:
a) prowadzeniu dokumentacji dotyczgcej uzytkowania budynkdw i obiektéw,
b) zlecaniu przegladéw budowlanych, elektrycznych i innych przeglagdéw wynikajgcych
z obowigzujacych przepiséw prawa,
c) organizowaniu zabezpieczen budynkéw, obiektéw, placébw w tym takze
przed wtamaniem i pozarem,
d) organizowaniu zabezpieczenia muzealiéw zgodnie z wytycznymi oséb odpowiedzialnych
za zbiory,
e) organizowaniu i kontroli utrzymania porzadku i czystosci w budynkach, obiektach
i na placach administrowanych przez Muzeum,
f) nadzorze nad prawidtowg eksploatacjg obiektéw udostepnianych przez Muzeum
najemcom,
2) planowanie, przygotowywanie i organizowanie zaopatrzenia Muzeum w niezbedne
materiaty i urzadzenia,
3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nastepujacymi kwestiami:
a) ubezpieczeniem mienia, OC, Srodkdéw transportu, podrézy stuzbowych itp.,
b) obrong cywilng,
c) sporzadzaniem planu ochrony Muzeum,
d) wykonywaniem na terenie Muzeum pracy spotecznie uzytecznej orzeczonej przez sad
powszechny,
e) wycinkg drzew i realizowaniem obowigzkowych nasadzen zastepczych,
f) gospodarka odpadami,
4) sporzadzaniem planéw remontéw oraz nadzér nad realizowanymi remontami i inwestycjami
— dotyczy wszystkich terenéw administrowanych przez Muzeum,



2.

1.

[E

5) zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania sprzetu teleinformatycznego, administracja
lokalng siecig komputerows,
6) organizacjg i nadzorem nad wewnetrznymi i zewnetrznymi stuzbami ochrony budynkoéw,
dziedzincow,
7) planowaniem, przygotowaniem i nadzorem nad wykonywanymi pracami konserwacyjnymi
i pracami naprawczymi zwigzanymi z bezposrednig eksploatacja budynkdéw i obiektow
z wyfaczeniem Oddziatu Il Ogréd Doswiadczen im. Stanistawa Lema,
8) prowadzeniem niezbednych czynnosci organizacyjno — technicznych oraz sporzadzanie
dokumentacji, w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych
prowadzonych na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych a takze wewnetrznych regulaminow,
9) przygotowywaniem sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych,
10) zapewnieniem pomocy prawnej dla innych komdrek w zakresie przygotowywania uméw,
11) przygotowywaniem zarzadzen i prowadzenie ich rejestru,
12) dbaniem o wtasciwg eksploatacje samochoddéw stuzbowych a w razie potrzeby zapewnienie
ustug transportowych dla innych dziatéw, Oddziatu i samodzielnych stanowisk pracy,
13) dostarczaniem korespondencji do urzedéw,
14) organizowaniem pracy sekretariatu:
a) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrekcji,
b) zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji w Muzeum,
c) prowadzenie rejestru pism przychodzgcych i wychodzacych,
d) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,
e) obstuga centrali telefonicznej,
f) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Muzeum,

15) prowadzeniem archiwum zaktadowego.

Kierownik Dziatu odpowiada za prace dziatu oraz za tworzenie warunkéw do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw.
§24
Do zadan Oddziatu Il Ogréd Doswiadczen im. Stanistawa Lema nalezy w szczegdlnosci:
) prowadzenie pracy naukowej dla rozwijania edukacyjnej ekspozycji Oddziatu,
2) wspbdtpraca z partnerami zewnetrznymi,
3) biezgce administrowanie Oddziatem w tym wykonywanie biezacych napraw,
4) organizowanie dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej w ramach Ogrodu Doswiadczen,
5) opracowywanie i realizacja programéw edukacyjnych zwigzanych z tematyka ekspozycji

Ogrodu Doswiadczen na terenie i poza terenem Oddziatu,
6) obstuga organizacyjna rezerwacji grupowych.
7) organizowanie sprzedazy na terenie Oddziatu Il (dobdr asortymentu przeznaczonego
do sprzedazy).
Kierownik Oddziatu odpowiada za prace dziatu oraz za tworzenie warunkéw do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw.

§25
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:



1)

9)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosé¢,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspodtpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zZwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania,

prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych w tym m.in. prowadzenie
rejestru czynnosci przetwarzania, rejestréw zbiorow danych osobowych przetwarzanych
przez administratora danych; prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich
wystapienia,

dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych i technicznych dla witasciwej ochrony danych osobowych u administratora
danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszenia ochrony danych
osobowych,

przygotowywanie umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,

10) opiniowanie zmian w Regulaminach pod katem spetnienia wymagan RODO,

11) przeprowadzania audytow w zakresie ochrony danych,

12) wykrywanie i reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych

i systemow informatycznych przetwarzajgcych dane oraz wdrozenie procedury dziatan
korygujacych, w tym prowadzenie rejestru naruszen,

13) wspétpraca z Dziatem Organizacyjno — Technicznym w zakresie wdrazania zabezpieczen

informatycznych,

14) monitorowanie wszelkich zmian w przepisach regulujacych procesy przetwarzania danych

osobowych (w tym RODO) i informowanie o nich Zleceniodawcy oraz niezwtoczna aktualizacja
dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych po kazdej zmianie przepisow.

§ 26

W magazynach zbiorow przechowuje sie muzealia wtasne, wypozyczone, depozyty i obiekty

ewidencjonowane w Rejestrze Materiatéw Pomocniczych, ktdre s3: nieudostepniane na wystawach,

niewykorzystywane w pracowniach oraz niewypozyczone na zewnatrz.



§ 27
Komorki organizacyjne Muzeum zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy 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 komodrek
organizacyjnych zaktadu w ramach ich kompetenciji.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§28
Sposdb realizacji szczegdétowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu okresla
Dyrektor Muzeum.

§29

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

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia Zarzadzenia wprowadzajacego
Regulamin w Muzeum.

3. Zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu jest Schemat Organizacyjny Muzeum.



