
Załącznik nr 7
do Zarządzenia nr 1/2023

z d n i a 4 . 0 1 . 2 0 2 3 r .

R E G U L A M I N O R G A N I Z A C Y J N Y

MUZEUM INŻYNIERII iTECHNIKI WKRAKOWIE

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Muzeum Inżynierii iTechniki wKrakowie, zwane dalej „Muzeum” działa na podstawie
następujących aktów prawnych:

1) Ustawy zdnia 25 października 1991 r. oorganizowaniu iprowadzeniu działalności
kulturalnej (t.j. Dz.U. 2020 r. poz. 194),

2) Ustawy zdnia 21 listopada 1996 r. omuzeach (t.j. Dz.U. 2022 r. poz. 385),
3) Ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. ofinansach publicznych (t.j. Dz.U. 2022 poz. 1634),
4) Statutu Muzeum Inżynierii iTechniki wKrakowie zdnia 16 lutego 2022 r. nadanego

Uchwałą nr LXXVIII/2177/22 Rady Miasta Krakowa wsprawie zmiany nazwy Muzeum
Inżynierii Miejskiej wKrakowie oraz nadania statutu Muzeum Inżynierii iTechniki
w K r a k o w i e .

§ 2

Muzeum jest samorządową instytucją kultury, wyodrębnioną pod względem
prawnym iekonomiczno -finansowym, autworzoną przez Gminę Miejską Kraków,
zwaną dalej Organizatorem.
Ogólny nadzór nad Muzeum sprawuje Minister Kultury iDziedzictwa Narodowego,
abezpośredni Rada Miasta Krakowa iPrezydent Miasta Krakowa wzakresie swoich
kompetencji.

1.

2 .

§ 3

Muzeum uzyskało osobowość prawną zdniem 1października 1998 r. zchwilą wpisu do
rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora pod numerem 20.

§ 4

1. Siedzibą Muzeum jest Miasto Kraków.
2. Wskład struktury organizacyjnej Muzeum wchodzą:

a) Zajezdnia (ul. św. Wawrzyńca 15) -siedziba główna Muzeum;
b) Ogród Doświadczeń im. Stanisława Lema (al. Pokoju 68) -Oddział I;
c) Hangar Czyżyny (os. 2Pułku Lotniczego 26a) -Oddział II.

3. Terenem działania Muzeum jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej izagranica.



§ 5

1. Muzeum zarządza Dyrektor, którego powołuje iodwołuje Prezydent Miasta
Krakowa na zasadach iwtrybie przewidzianym wustawie zdnia 25 października
1991 r. oorganizowaniu iprowadzeniu działalności kulturalnej.

2. Dyrektor zarządza działalnością Muzeum przy pomocy dwóch Zastępców.
3. Zastępcy są powoływani iodwoływani przez Dyrektora Muzeum po uzyskaniu

zgody Prezydenta Miasta Krakowa.

4. Dyrektor może powoływać Pełnomocników do realizacji zadań strategicznych
zpunktu widzenia celów działalności Muzeum.

5. Głównego Księgowego zatrudnia izwalnia Dyrektor Muzeum.
6. Muzeum zatrudnia następujące kategorie pracowników:

1) pracowników działalności podstawowej (tworzących zawodową grupę
muzealników, konserwatorów, renowatorów),

2) pracowników administracyjno -technicznych,
3) pracowników finansowo -księgowych,
4) pracowników obsługi.

§ 6

1. Przy Muzeum działa Rada Muzeum, której członków powołuje iodwołuje Prezydent
M i a s t a K r a k o w a .

2. Rada Muzeum działa na zasadach iwtrybie określonym wart. 11 ustawy zdnia 21
listopada 1996 r. omuzeach. Szczegółowy tryb pracy Rady Muzeum określa
odrębny uchwalony przez nią regulamin.

3. WMuzeum mogą działać kolegia ikomisje, które są ciałami doradczymi Dyrektora
Muzeum wzakresie statutowej działalności Muzeum.

4. Kolegia ikomisje tworzy Dyrektor Muzeum zwłasnej inicjatywy lub na wniosek co
najmniej połowy liczby zatrudnionych wMuzeum muzealników.

5. Kolegia ikomisje dzia łają na podstawie opracowanych przez siebie
izatwierdzonych przez Dyrektora Muzeum regulaminów.

6. Wskład kolegiów ikomisji wchodzą osoby powołane przez Dyrektora spośród
pracowników merytorycznych Muzeum lub spoza Ich grona.

7. Posiedzenia kolegiów ikomisji zwołuje Dyrektor.
8. Kolegiom ikomisjom przewodniczy Dyrektor albo wyznaczona przez Niego osoba.
9. Kolegia ikomisje wyrażają opinie wformie uchwał, podejmowanych zwykłą

większością głosów, przy obecności co najmniej połowy składu. Wprzypadku
równej liczby głosów decyduje głos przewodniczącego.

10. Obsługę kancelaryjno -biurową Kolegium zapewnia Muzeum.



I I . S T R U K T U R A O R G A N I Z A C Y J N A

§ 7

Wstrukturze Muzeum znajdują się oddziały, działy isamodzielne stanowiska pracy
opisane poniżej:

1. Zajezdnia (ul. św. Wawrzyńca 15) -siedziba główna Muzeum onastępującej
strukturze organizacyjnej:
1) Główny Specjalista -Pełnomocnik dyrektora ds. merytorycznych,
2) Główny Inwentaryzator,
3) Dział Zbiorów:

a) Archiwum,
b) Biblioteka,

4) Dział Konserwacji Muzealiów,
5) Dział Edukacji iObsługi Wystaw,
6) Dział Promocji,
7) Dział Projektów,
8) Dział Księgowości:

a) Kadry,
b) Kasy,

9) Dział Organizacyjno -Techniczny:
a) Sekretariat,
b) Archiwum zakładowe,
c) Samodzielne stanowisko pracy: Inspektor Ochrony Danych.

2. Ogród Doświadczeń im. Stanisława Lema, (al. Pokoju 68) -Oddział I.
3. Hangar Ozyżyny (os. 2Pułku Lotniczego 26a) -Oddział II.
4. Na czele działów iOddziałów stoją kierownicy.
5. Dyrektor Muzeum może powoływać zespoły zadaniowe wcelu realizacji

poszczególnych projektów lub zadań. Zespołami tymi kieruje Dyrektor lub
upoważniony przez Dyrektora pracownik Muzeum.

Ili. ORGANIZACJA PRACY, ZAKRESY DZIAŁANIA IODPOWIEDZIALNOŚCI

§ 8

1. Do zakresu działania Dyrektora Muzeum należy zarządzanie całokształtem
działalności Muzeum ireprezentowanie Muzeum na zewnątrz, awszczególności:
1) kierowanie sprawami działalności podstawowej iadministracyjnej,
2) nadzór nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem imajątkiem Muzeum,
3) nadzór nad kształtowaniem irealizacją programu wystawienniczego oraz

realizacją ekspozycji na odpowiednim poziomie merytorycznym,
4) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem iśrodkami finansowymi Muzeum,



5) aktywne poszukiwanie ipozyskiwanie źródeł finansowania działalności
statutowej Muzeum,

6) dobór iwykorzystywanie kadr, stwarzanie warunków do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracowników oraz zapewnienie im odpowiednich
warunków pracy,

7) przedstawianie Organizatorowi iwłaściwym instytucjom planów isprawozdań
rzeczowych, finansowych oraz wniosków inwestycyjnych,

8) wydawanie zarządzeń,
9) sprawowanie kontroli zarządczej wMuzeum,
10) nadzór nad kontrolą wewnętrzną wMuzeum.

2. Dyrektor Muzeum zarządza całokształtem działalności Muzeum atakże czuwa nad
jego mieniem ijest za nie odpowiedzialny.

§ 9

1. Dyrektor Muzeum uprawniony jest do składania wimieniu Muzeum oświadczeń woli
wzakresie jego praw iobowiązków finansowych oraz majątkowych.

2. Dyrektor Muzeum upoważniony jest do zaciągania zobowiązań oraz dokonywania
wydatków do wysokości środków określonych wplanie finansowym Muzeum.

3. Dyrektor Muzeum może ustanowió pełnomocników do dokonywania określonych
czynności prawnych wimieniu Muzeum, określając zakres pełnomocnictwa.

A. Udzielenie iodwołanie pełnomocnictwa przez Dyrektora podlega ujawnieniu
wrejestrze instytucji kultury prowadzonym przez Organizatora, za wyjątkiem
pełnomocnictw procesowych.

5. Dyrektor jest uprawniony do udzielania wszelkich niezbędnych upoważnień do
działania, reprezentowania iskładania oświadczeń wimieniu Muzeum.

6. Dyrektora Muzeum wczasie Jego nieobecności zastępują wkolejności; Zastępca
Dyrektora ds. edukacji ipromocji, Zastępca Dyrektora ds. programowych.

§ 1 0

1. Dyrektorowi Muzeum podlegają bezpośrednio;
1) Zastępca Dyrektora ds. programowych,
2) Zastępca Dyrektora ds. edukacji ipromocji,
3) Główny Księgowy,
4) Kierownik Działu Organizacyjno -Technicznego,
5) Kierownik Ogrodu Doświadczeń im. Stanisława Lema -Oddziału I,
6) Kierownik Hangaru Czyżyny -Oddziału II,
7) Inspektor Ochrony Danych.

2. Zastępcy Dyrektora ds. programowych podlega bezpośrednio;
1) Główny Specjalista -Pełnomocnik dyrektora ds. merytorycznych.

3. Zastępcy Dyrektora ds. edukacji ipromocji podlegają bezpośrednio;



1) Kierownik Działu Edukacji iObsługi Wystaw,
2) Kierownik Działu Promocji,
3) Kierownik Działu Projektów.

4. Głównemu Specjaliście -Pełnomocnikowi Dyrektora ds. merytorycznych podlegają
bezpośrednio;
1) Główny Inwentaryzator,
2) Kierownik Działu Zbiorów,
3) Kierownik Działu Konserwacji Muzealiów.

5. Wprzypadku wakatu na stanowisku Zastępcy Dyrektora ds. programowych zakres
obowiązków dla niego właściwy przyjmuje Pełnomocnik Dyrektora ds.
merytorycznych.

6. Wprzypadku wakatu na stanowisku Zastępcy Dyrektora ds. edukacji ipromocji
zakres obowiązków dla niego właściwy przejmuje Dyrektor.

7. Wprzypadku wakatów na stanowiskach kierowniczych wkomórkach
organizacyjnych podległych poszczególnym Dyrektorom, funkcję kierownika
sprawuje bezpośrednio Dyrektor, Zastępca Dyrektora ds. edukacji ipromocji lub
Zastępca Dyrektora ds. Programowych, tudzież czasowo czynności te mogą zostaó
powierzone innej osobie oodpowiednich kwalifikacjach merytorycznych.

§11

1. Do zadań Zastępców Dyrektora, Głównego Księgowego, kierowników
poszczególnych działów, Gddziałów należy wszczególności;
1) kierowanie pracami wpodległych komórkach organizacyjnych, kontrola inadzór

nad właściwym iterminowym wykonywaniem zadań wchodzących wzakres
obowiązków poszczególnych pracowników wpodległych komórkach
organizacyjnych,

2) przydzielanie podległym pracownikom spraw wpływających do danej komórki
organizacyjnej,

3) udzielanie pracownikom wskazówek co do sposobu załatwiania przydzielonych
s p r a w ,

4) nadzór nad realizacją wpodległych komórkach organizacyjnych obowiązków
wynikających zzarządzeń wydawanych przez Dyrektora Muzeum,

5) tworzenie warunków do rozwoju ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych
podległym pracownikom,

6) wnioskowanie odokonanie zmian worganizacji, strukturze Muzeum, podziale
zadań iprocedurach funkcjonujących wMuzeum,

7) wnioskowanie wsprawach zatrudniania, zwalniania, wynagradzania,
premiowania, awansowania oraz karania pracowników Muzeum,

8) przygotowywanie projektów zarządzeń dotyczących działalności działów.



9) realizacja innych zadań przekazanych przez Dyrektora Muzeum wzakresie
przez Niego wskazanym.

2. Do zadań osób zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy należy m.ln.:
1) kontrola inadzór nad właściwym iterminowym wykonywaniem zadań

wchodzących wzakres obowiązków,
2) przestrzeganie obowiązków wynikających zzarządzeń wydawanych przez

Dyrektora Muzeum.

§ 1 2

1. Do zadań Zastępcy Dyrektora ds. programowych należy wszczególności:
1) zastępowanie Dyrektora Muzeum,
2) nadzór nad działalnością merytoryczną Muzeum wtym: wystawienniczą,

wydawniczą, naukową,
3) nadzór nad działaniami związanymi zkonserwacją zbiorów muzealnych,
4) nadzorowanie opracowywania planów isprawozdań zdziałalności

merytorycznej -zgodnie zzałożeniami ustalonymi zDyrektorem Muzeum,
wtym nadzorowanie przygotowywania za łożeń dla pracy komórek
merytorycznych,

5) nadzór nad działalnością popularyzatorsko -naukową Muzeum,
6) kierowanie pracą podległych pracowników,
7) tworzenie warunków do rozwoju ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych

podległych pracowników.

§ 1 3

1. Do zadań Zastępcy Dyrektora ds. edukacji ipromocji należy wszczególności:
1) zastępowanie Dyrektora Muzeum,

2) kierowanie działalnością podstawową wzakresie podległych komórek
organizacyjnych,

3) nadzór nad działaniami związanymi zkoordynacją prac zpodmiotami
zewnętrznymi związanymi zdziałalnością edukacyjną ipromocyjną,

4) nadzór nad pozyskiwaniem dofinansowania zdostępnych na rynku funduszy
oraz nad wdrażaniem, monitorowaniem irozliczaniem projektów,

5) nadzorowanie opracowywania planów isprawozdań zdziałalności podległych
komórek -zgodnie zzałożeniami ustalonymi zDyrektorem Muzeum, wtym
nadzorowanie przygotowywania założeń dla pracy podległych komórek,

6) przydzielanie zadań podległym Kierownikom działów, nadzór nad ich realizacją
iwykonywanie czynności zzakresu kontroli wewnętrznej,

7 ) nadzorowan ie wspó łpracy z ins ty tuc jami ku l tu ry, o rgan izac jami
pozarządowymi wobszarze edukacji ipromocji,

8) kierowanie pracą podległych pracowników,



9) tworzenie warunków do rozwoju ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych
podległych pracowników.

§ 1 4

1. Do obowiązków Głównego Księgowego należy wszczególności:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie zobowiązującymi

zasadami rachunkowości izasadami określonymi dla instytucji kultury, oraz
wsposób umożliwiający prawidłowe zarządzanie Muzeum,

2) zorganizowanie idoskonalenie systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej,
umożliwiającej podejmowanie prawidłowych decyzji gospodarczych, oraz
zorganizowanie idoskonalenie systemu należnej kontroli ioceny wykonywania
zadań finansowych (gospodarczych),

3) zapewnienie prawidłowości, terminowości izgodności sprawozdań rzeczowo -
finansowych składanych do właściwych instytucji przez Muzeum,

4) nadzorowanie całokształtu prac zzakresu rachunkowości wykonywanych
przez poszczególne komórki organizacyjne,

5) dokonywanie czynności związanych ze sprawowaniem kontroli wewnętrznej,
wtym kontrola legalności dokumentów pod kątem wykonania planu rzeczowo -
finansowego,

6) zapewnienie sprawnego iwłaściwego funkcjonowania gospodarki kasowej,
7) in ic jowanie inwentaryzacj i sk ładników mają tku Muzeum zgodnie

zobowiązującymi przepisami,
8) kierowanie pracą podległych pracowników,
9) tworzenie warunków do rozwoju ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych

podległych pracowników,
10) przygotowywanie rocznych planów finansowych.

2. Głównemu Księgowemu podlegają bezpośrednio pracownicy Działu Księgowości.

§ 1 5

1. Główny Specjalista -Pełnomocnik dyrektora ds. merytorycznych podlega
bezpośrednio Zastępcy Dyrektora ds. programowych.

2. Głównemu Specjaliście Pełnomocnikowi dyrektora ds. merytorycznych
bezpośrednio podlegają: Główny Inwentaryzator, Kierownik Działu Zbiorów
iKierownik Działu Konserwacji Muzealiów

3. Do zadań Głównego Specjalisty -Pełnomocnika dyrektora ds. merytorycznych
należy:

1) przydzielanie zadań podległym kierownikom działów, osobom na
samodzielnych stanowiskach pracy wprocesie realizacji projektów
merytorycznych, prac naukowo -badawczych, prac konserwatorskich,
przygotowywania wystaw stałych iczasowych, przygotowywania publikacji.



nadzór nad ich realizacją iwykonywanie czynności zzakresu kontroli
wewnętrznej,

2) nadzór nad całokształtem działań Muzeum wzakresie pozyskiwania,
ewidencjonowania, inwentaryzacji oraz wypożyczania zbiorów poza Muzeum,

3) koordynacja inadzór nad działalnością konserwatorską iprzechowywaniem
zbiorów,

4) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad działalnością wydawniczą
M u z e u m ,

5) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad działalnością wystawienniczą
M u z e u m ,

6) opracowywania planów isprawozdań zdziałalności merytorycznej -zgodnie
zzałożeniami ustalonymi zDyrektorem Muzeum, wtym przygotowywania
założeń dla pracy komórek merytorycznych,

7) opracowywanie, nadzorowanie realizacji procedur związanych zdziałalnością
wystawienniczą iwydawniczą Muzeum oraz wykonywanie zadań określonych
wtych procedurach,

8) koordynacja prac zpodmiotami zewnętrznymi związanymi zdziałalnością
wystawienniczą projektami wydawniczymi,

9) nadzór nad działalnością Biblioteki,
10) udział wpracach zespołów, komisji, związków iinnych branżowych gremiów

zgodnie zodrębnymi dyspozycjami Zastępcy Dyrektora ds. programowych oraz
współpraca zinstytucjami iinnymi podmiotami wzakresie merytorycznym,

11) opracowywanie dokumentów ocharakterze programowym lub opiniującym,
12) występowanie do kierowników działów oudostępnienie lub pozyskanie

informacji oraz inicjowanie działań związanych zrealizacją zadań określonych
powyżej,

13) pełnienie funkcji opiniotwórczej udzielając Dyrektorowi Muzeum wsparcia
wzakresie posiadanej wiedzy iumiejętności, wszczególności wzakresie
działalności wystawienniczej, wydawniczej imuzealniczej.

§ 1 6

1. Do zadań Głównego Inwentaryzatora należy:
1) prowadzenie inwentarza zbiorów, wtym: k s i ę g i w p ł y w ó w, k s i ą g

inwentarzowych oraz ksiąg depozytów,
2) nadzór nad prowadzeniem ewidencji zbiorów,
3) nadzór nad obsługą formalno-prawną akcesji,
4) nadzorowanie działań związanych zelektroniczną inwentaryzacją zbiorów,
5) prowadzenie działań związanych zdokumentacją zbiorów, zarządzanie

dokumentacją wizualną zbiorów, wystaw oraz imprez muzealnych wraz
zprowadzeniem bazy oryginalnych plików.



6) organizowanie inadzorowanie przebiegu kontroli (skontrum, spisów znatury)
zbiorów, zgodnie zobowięzującymi przepisami szczegółowymi oraz nad
realizacją wniosków poskontrowych,

7) nadzorowanie prac komisji inwentaryzacji zbiorów,
8) nadzór nad ruchem muzealiów, depozytów itransportem oraz obsługa

formalno-prawna wypożyczeń muzealiów własnych Iobcych,
9) organizacja kontroli wypożyczonych przez Muzeum muzealiów oraz

depozytów,
10) opracowywanie danych dotyczących zbiorów do planów ochrony zabytków

ruchomych na wypadek konfliktu zbrojnego, sytuacji kryzysowych oraz
szczególnych zagrożeń czasu pokoju oraz Instrukcji przygotowania zbiorów do
ewakuacji,

11) udział wopracowywaniu planu ochrony muzeum pod kątem zabezpieczenia
z b i o r ó w .

§ 1 7

1. Do zadań Działu Zbiorów należy opieka merytoryczna nad zbiorami zzakresu
historii irozwoju techniki, nauk technicznych ipokrewnych, związanymi
wszczególności z: inżynierią miejską, transportem zbiorowym iindywidualnym,
rzemiosłem Iprzemysłem, technikami odtwarzania dźwięku iobrazu, technikami
gospodarstwa domowego, telekomunikacją, technikami biurowymi, przyrządami
naukowo-badawczymi oraz nad zbiorami archiwalnymi ztego zakresu.

2. Zadania Działu Zbiorów realizowane są wszczególności poprzez:
1) gromadzenie zbiorów zgodnie zpolityką gromadzenia wtym: monitoring rynku,

udział wpracach Komisji Nabytków, wnioskowanie onabytki oraz deakcesję,
2) katalogowanie inaukowe opracowywanie zbiorów,
3) obsługa pozyskiwania nabytków muzealnych,
A) prawidłowe ibezpieczne przechowywanie iudostępnianie zbiorów oraz

obiektów czasowo przechowywanych wMuzeum iprowadzenie związanej
ztym dokumentacji,

5) monitoring warunków przechowywania iekspozycji zbiorów we współpracy
zDziałem Konserwacji Muzealiów,

6) udział wobsłudze ruchu muzealiów,
7) opracowywanie katalogów, przewodników iinformatorów ozbiorach

muzealnych oraz przygotowywanie publikacji naukowych ipopularyzatorskich,
8) opracowywanie scenariuszy wystaw stałych iczasowych,
9) realizowanie kwerend,
10) opracowywanie ekspertyz iopinii dotyczących zabytków transportu

ikomunikacji miejskiej oraz zzakresu techniki, nauki, przemysłu iinżynierii
miejskiej -za zgodą Zastępcy Dyrektora ds. programowych.



11) współpraca przy tworzeniu programów edukacyjnych realizowanych przez
Dział Edukacji iObsługi Wystaw,

12) współpraca przy tworzeniu programów konserwatorskich realizowanych przez
Dział Konserwacji Muzealiów,

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

14) prowadzenie Biblioteki;
a) opieka merytoryczna nad zbiorami bibliotecznymi,
b) opracowywanie irealizacja programu gromadzenia książek iczasopism

zgodnie zpotrzebami Dzia łów, wynikającymi zprofilu zbiorów
irealizowanych zadań,

c) udostępnianie zbiorów bibliotecznych, wtym prowadzenie czytelni,
d) wporozumieniu zDziałem Konserwacji Muzealiów zapewnienie

odpowiednich warunków przechowania, prawidłowej oprawy ikonserwacji
zbiorów bibliotecznych.

15) prowadzenie ewidencji Rejestru Materiałów Pomocniczych,
16) współpraca zDziałem Organizacyjno -Technicznym wzakresie doboru

zabezpieczeń mechanicznych itechnicznych wcelu zapewnienia właściwego
zabezpieczenia zbiorów przed kradzieżą,

17) prowadzenie pracy naukowej dla rozwijania ekspozycji Hangaru Czyżyny.
3. Kierownik Działu odpowiada za pracę działu oraz za tworzenie warunków do

rozwoju ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych podległych pracowników.

§ 1 8

1. Do zadań Działu Konserwacji Muzealiów należy wszczególności;
1) opracowywanie planów istrategii oraz procedur wzakresie konserwacji

zbiorów,

2) wykonywanie idokumentowanie prac konserwatorskich irestauratorskich
wcelu zapewnienia odpowiedniego stanu zachowania obiektów,

3) wykonywanie idokumentowanie prac zzakresu konserwacji zapobiegawczej
mających na celu utrzymanie muzealiów izabytków wstanie niepogorszonym,

4) stała opieka nad stanem zachowania muzealiów izabytków na ekspozycjach,
wmagazynach oraz podczas transportu,

5) analiza warunków przechowywania iekspozycji zbiorów, utrzymywanie
optymalnych warunków przechowywania zbiorów, ich eksponowania
itransportu,

6) udział wobsłudze ruchu muzealiów,

7) współpraca zDziałem Zbiorów przy opracowywaniu scenariuszy wystaw,
8) opiniowanie stanu zachowania obiektów proponowanych jako nabytki do

z b i o r ó w.



9) realizacja prac związanych zprzygotowywaniem nowych ekspozycji, ich
m o n t a że m i d e m o n t a że m o r a z u s u w a n i e u s t e r e k w p ł y w a ją c y c h n a

funkcjonowanie wystaw,
10) prowadzenie rejestru inadzór nad etalażem wystawienniczym,
11) prowadzenie magazynu irejestru części zamiennych.

2. Kierownik Działu odpowiada za pracę działu oraz za tworzenie warunków do
rozwoju ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych podległych pracowników.

§ 1 9

1. Do zadań Działu Edukacji iObsługi Wystaw należy wszczególności:
1) przygotowywanie irealizacja oferty edukacyjnej do wystaw sta łych,

czasowych iprogramów specjalnych dla odbiorców oferty Muzeum,
2) przygotowywanie materiałów ipublikacji ocharakterze edukacyjnym,
3) opracowywanie koncepcj i iwdrażanie programów oraz projektów

edukacyjnych związanych zprofilem Muzeum,
A) prowadzenie zajęć edukacyjnych, wtym lekcji muzealnych na terenie siedziby

iwoddziałach Muzeum lub poza siedzibą np. wtrakcie pokazów ipikników
naukowych,

5) współpraca zDziałem Zbiorów przy tworzeniu scenariuszy wystaw czasowych
is ta łych,

6) przyjmowanie iewidencjonowanie rezerwacji grupowych iindywidualnych,
odnoszących się do oferty realizowanej wsiedzibie jak ioddziałach Muzeum,

10) obsługa wystaw stałych, czasowych oraz nadzór nad właściwym
funkcjonowaniem wystaw wtym stanowisk multimedialnych itp., zgłaszanie
usterek do właściwego działu,

11) odpowiedzialność za eksponaty znajdujące się na wystawach,
12) udział wopracowywaniu planu ochrony muzeum,
13) realizacja zadań koordynatora do spraw dostępności,
14) przygotowywanie regulaminów lekcji, zwiedzania iinnych zarządzeń

związanych zobsługą wystaw, działaniami edukacyjnymi icennikami,
15) współpraca zinnymi instytucjami, muzeami, stowarzyszeniami ifundacjami

zPolski ize świata przy budowaniu oferty edukacyjno-programowej Muzeum,
16) uczestnictwo

meetingach związanych zrozwojem oferty Muzeum.
2. Kierownik Działu odpowiada za pracę działu oraz za tworzenie warunków do

rozwoju ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych podległych pracowników.

ekspertów,konferencjach, spotkaniachw

§ 2 0

1. Do zadań Działu Promocji należy wszczególności:



1) przygotowanie i wdrożenie odpowiedniej strategii promocyjnej
ikomunikacyjnej Muzeum, opracowywanie szaty graficznej wszelkich
materiałów promocyjnych iinformacyjnych,

2) opracowywanie szaty graficznej wszelkich materiałów promocyjnych
iinformacyjnych,

3) tworzenie treści promocyjnych, redakcja ikorekta treści przeznaczonych
między innymi na stronę internetową, do mediów społecznościowych
imateriałów promocyjnych,

4) ocena, korekta iakceptacja wszystkich zlecanych materiałów promocyjnych
(m.in. plakaty, ulotki, ogłoszenia prasowe, banery),

5) realizacja zadań zzakresu monitoringu mediów,
6) administrowanie iprowadzenie strony internetowej Muzeum,
7) koordynacja działań informacyjnych iwizerunkowych wobszarze mediów

społecznościowych,
8) utrzymywanie irozwijanie kontaktów zmediami oraz pełnienie funkcji

Rzecznika Prasowego,
9) organizacja konferencji prasowych,
10) dbałość ospójność komunikacyjną,
11) planowanie działań realizujących wewnętrzną politykę wizerunkową Muzeum,
12) pozyskiwanie funduszy ze źródeł komercyjnych,
13) organizowanie sprzedaży na terenie siedziby Muzeum (dobór asortymentu

przeznaczonego do sprzedaży),
14) administrowanie stroną podmiotową wBiuletynie Informacji Publicznej,
15) udział wkonferencjach, spotkaniach iszkoleniach zzakresu marketingu

ipromocji instytucji kultury,
16) organizacja wydarzeń promocyjnych własnych Muzeum oraz współpraca

wtym zakresie zinnymi działami Muzeum,

17) współpraca zpartnerami zewnętrznymi wzakresie realizacji wydarzeń
promocyjnych.

2. Kierownik Działu odpowiada za pracę działu oraz za tworzenie warunków do
rozwoju ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych podległych pracowników.

§21

1. Do zadań Działu Projektów należy wszczególności:
1) koordynowanie projektów własnych Muzeum,
2) analiza rynku pod kątem możliwości pozyskania dofinansowania zdostępnych

na rynku funduszy, weryfikacja terminów irodzajów naborów,
3) monitorowanie projektów pod kątem zgodności zdokumentacją projektową

iprawem krajowym.



4) tworzenie dokumentacj i apl ikacyjnej , przygotowywanie wniosków
odofinansowanie projektów, zgodnie zwytycznymi izasadami pisania
projektów oraz ich składanie,

5) współpraca zdziałami merytorycznymi, działem księgowości idziałem
promocji podczas pracy nad projektem,

6) wprowadzanie zmian merytorycznych do realizowanych projektów,
7) kompleksowy nadzór nad wdrażaniem irozliczaniem projektów wporozumieniu

zDziałem Księgowości,
8) przygotowywanie informacji, sprawozdań iraportów zprzebiegu irealizacji

projektów,
9) udział wkonferencjach, spotkaniach ewaluacyjnych oraz szkoleniach

realizowanych wramach projektów,
10) kontakt zinstytucjami pośredniczącymi,
11) wyszukiwanie ewentualnych partnerów do współpracy,
12) prowadzenie dokumentacji związanej zprojektami.

2. Kierownik Działu odpowiada za pracę działu oraz za tworzenie warunków do
rozwoju ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych podległych pracowników.

§ 2 2

1. Do zadań Działu Księgowości należy wszczególności:
1) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności irzetelności dokumentów

dotyczących operacji gospodarczych ifinansowych,
2) prowadzenie ewidencji środków trwałych,
3) prowadzenie rachunkowości Muzeum polegające na:

a) sporządzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu ikontroli dokumentów
księgowych wsposób zapewniający właściwy przebieg operacji
finansowych, ochronę mienia będącego wposiadaniu instytucji oraz
sprawne przeprowadzanie kontroli wewnętrznej,

b) bieżącym iprawidłowym prowadzeniu ksiąg rachunkowych, wsposób
umożliwiający:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
skuteczną ochronę mienia Muzeum iprawidłowe rozliczanie osób
majątkowo odpowiedzialnych za to mienie,
prawid łowe iterminowe dochodzenie roszczeń iregulowanie
zobowiązań,
kontrolę realizacji wyznaczonych Muzeum zadań,
prawidłowe iterminowe dokonywanie rozliczeń finansowych,

c) należytym przechowywaniu izabezpieczaniu dokumentów księgowych,
4) prowadzenie całokształtu spraw zzakresu kadr ipłac, wtym spraw związanych

zbezpieczeństwem ihigieną pracy.



5) przygotowywanie harmonogramów pracy irozliczanie czasu pracy oraz
kontrola przestrzegania przez pracowników dyscypliny pracy,

6) prowadzenie sprzedaży produktów iusług oferowanych przez instytucję
wkasach Muzeum,

7) prowadzenie gospodarki magazynowej iewidencji znią związanej.

§ 2 3

1. Do zadań Działu Organizacyjno -Technicznego należy wszczególności;
1) bieżące administrowanie budynkami iobiektami budowlanymi

wykorzystywanymi przez Muzeum polegające na;

a) prowadzeniu dokumentacji dotyczącej użytkowania budynków iobiektów,
b) zlecaniu przeglądów budowlanych, elektrycznych iinnych przeglądów

wynikających zobowiązujących przepisów prawa
c) organizowaniu zabezpieczeń budynków, terenu siedziby Muzeum przed

włamaniem ipożarem,

d) organizowaniu zabezpieczenia muzealiów przechowywanych
wbudynkach s i edz iby Muzeum zgodn ie zwy tycznym i osób
odpowiedzialnych za zbiory,

e) organizowaniu ikontroli utrzymania porządku iczystości wbudynkach,
terenie siedziby Muzeum,

f) nadzorze nad prawidłową eksploatacją przestrzeni wbudynkach siedziby
Muzeum udostępnianych najemcom,

2) planowanie, przygotowywanie iorganizowanie zaopatrzenia Muzeum
wniezbędne materiały iurządzenia,

3) prowadzenie całokształtu spraw związanych znastępującymi kwestiami;
a) ubezpieczeniem mienia, OC, środków transportu itp.,
b) obroną cywilną,
c) sporządzaniem planu ochrony Muzeum,
d) wykonywaniem na terenie Muzeum pracy społecznie użytecznej

orzeczonej przez sąd powszechny,
e) wycinką drzew irealizowaniem obowiązkowych nasadzeń zastępczych,
f) gospodarką odpadami,

4) sporządzaniem planów remontów oraz nadzór nad realizowanymi remontami
iinwestycjami -dotyczy budynków iterenu siedziby Muzeum,

5) zapewnieniem prawidłowego funkcjonowania sprzętu teleinformatycznego,
administracja lokalną siecią komputerową,

6) organizacją inadzorem nad wewnętrznymi służbami ochrony budynków,
dziedzińca siedziby Muzeum,



7) planowaniem, przygotowaniem inadzorem nad wykonywanymi pracami
konserwacyjnymi ipracami naprawczymi związanymi zbezpośrednią
eksploatacją budynków iterenu siedziby Muzeum,

8) prowadzeniem niezbędnych czynności organizacyjno -technicznych oraz
sporządzanie dokumentacji, wzakresie spraw związanych zudzielaniem
zamówień publicznych prowadzonych na podstawie ustawy zdnia 11 września
2019 r. Prawo zamówień publicznych,

9) przygotowywaniem sprawozdania zudzielonych zamówień publicznych,
10) zapewnieniem pomocy prawnej d la innych komórek wzakresie

przygotowywania umów,
11) przygotowywaniem zarządzeń iprowadzenie ich rejestru,
12) dbaniem owłaściwą eksploatację samochodów służbowych awrazie potrzeby

zapewnienie us ług transportowych dla innych dzia łów. Oddzia łów
isamodzielnych stanowisk pracy,

13) dostarczaniem korespondencji do urzędów,
1A) organizowaniem pracy sekretariatu:

a) prowadzenie kalendarza spotkań Dyrekcji,
b) zapewnienie właściwego obiegu korespondencji wMuzeum,
c) prowadzenie rejestru pism przychodzących iwychodzących,
d) prowadzenie rejestru upoważnień ipełnomocnictw,
e) obsługa centrali telefonicznej,
f) obsługa kancelaryjna -biurowa Rady Muzeum,

15) prowadzeniem archiwum zakładowego.
2. Kierownik Działu odpowiada za pracę działu oraz za tworzenie warunków do

rozwoju ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych podległych pracowników.

§ 2 4

1. Do zadań Ogrodu Doświadczeń im. Stanisława Lema -Oddziału Inależy
wszczególności:
1) prowadzenie pracy naukowej dla rozwijania edukacyjnej ekspozycji Oddziału,
2) współpraca zpartnerami zewnętrznymi,
3) bieżące administrowanie Ogrodem wtym:

a) wykonywanie bieżących napraw,
b) organizowanie ikontrola utrzymania porządku iczystości wbudynkach ina

teren ie ,

c) organizowanie zabezpieczeń budynków, terenu przed włamaniem
ipożarem,

4) sporządzanie planów remontów oraz nadzór nad realizowanymi remontami
i inwestycjami.



5) organizowanie inadzór nad zewnętrznymi służbami ochrony budynków,
t e r e n u ,

6) organizowanie działalności kulturalnej Iedukacyjnej wOgrodzie Doświadczeń,
7) opracowywanie irealizacja programów edukacyjnych związanych ztematyką

ekspozycji Ogrodu Doświadczeń na terenie ipoza nim,
8) obsługa organizacyjna rezerwacji grupowych,
9) organizowanie sprzedaży na terenie Ogrodu (dobór asortymentu

przeznaczonego do sprzedaży).
2. Kierownik Oddziału odpowiada za pracę Oddziału oraz za tworzenie warunków do

rozwoju ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych podległych pracowników.

§ 2 5

1. Do zadań Hangaru Czyżyny -Oddziału II należy wszczególności:
1) współpraca zpartnerami zewnętrznymi,
2) bieżące administrowanie Hangarem Czyżyny, budynkami magazynowymi

iterenem wtym:
a) wykonywanie bieżących napraw,
b) zlecanie wykonywania przeglądów gwarancyjnych,
c) organizowanie zabezpieczeń budynków, terenu przed włamaniem

ipożarem,
d) organizowanie zabezpieczenia muzealiów zgodnie zwytycznymi osób

odpowiedzialnych za zbiory,
e) organizowanie ikontrola utrzymania porządku iczystości wbudynkach ina

teren ie ,

3) organizowanie inadzór nad zewnętrznymi służbami ochrony budynków, terenu,
4) sporządzanie planów remontów oraz nadzór nad realizowanymi remontami

iinwestycjami,
5) współpraca zinnymi jednostkami organizacyjnymi Muzeum.
6) utrzymywanie zabytkowej substancji budynkowej wraz zinfrastrukturą,
7) współpraca zinnymi jednostkami Muzeum wzakresie obsługi organizacyjnej

zwiedzających, wtym rezerwacji grupowych,
8) organizowanie sprzedaży na terenie Hangaru Czyżyny (w tym dobór

asortymentu przeznaczonego do sprzedaży),
2. Kierownik Oddziału odpowiada za pracę Oddziału oraz za tworzenie warunków do

rozwoju ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych podległych pracowników.

§ 2 6

1. Do zadań Inspektora Ochrony Danych należy wszczególności:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzającego oraz pracowników,

którzy przetwarzają dane osobowe, oobowiązkach spoczywających na nich na
mocy RODO oraz innych przepisów Unii lub państw członkowskich oochronie
danych idoradzanie im wtej sprawie,



2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisów Unii iub państw
członkowskich oochronie danych oraz poiityk administratora lub podmiotu
przetwarzającego wdziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podział
obowiązków, działania zwiększające świadomość, szkolenia personelu
uczestniczącego woperacjach przetwarzania oraz powiązane ztym audyty,

3) udzieianie na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie zart. 35 RODO,

4) współpraca zorganem nadzorczym tj. Prezesem Urzędu Ochrony Danych
Osobowych,

5) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego wkwestiach
związanych zprzetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsuitacjami, októrych
mowa wart. 36 RODO oraz wstosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszeikich innych sprawach.

6) inspektor ochrony danych wypełnia swoje zadania znależytym
uwzględnieniem ryzyka związanego zoperacjami przetwarzania, mając na
uwadze charakter, zakres, kontekst icele przetwarzania,

7) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych wtym m.in.
prowadzenie rejestru czynności przetwarzania, rejestrów zbiorów danych
osobowych przetwarzanych przez administratora danych,

8) prowadzenie spraw związanych zincydentami, wprzypadku ich wystąpienia,
9) dokonywanie oceny iszacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych

metod organizacyjnych itechnicznych dla właściwej ochrony danych
osobowych uadministratora danych osobowych, awprzypadku potrzeby
oceny skutków naruszenia ochrony danych osobowych,

10) przygotowywanie umów powierzenia przetwarzania danych osobowych,
11) opiniowanie zmian wRegulaminach pod kątem spełnienia wymagań RODO,
12) przeprowadzania audytów wzakresie ochrony danych,
13) wykrywanie ireagowanie na przypadki naruszenia bezpieczeństwa danych

osobowych isystemów informatycznych przetwarzających dane oraz
wdrożenie procedury działań korygujących, wtym prowadzenie rejestru
naruszeń,

14) współpraca zDziałem Organizacyjno -Technicznym wzakresie wdrażania
zabezpieczeń informatycznych,

15) monitorowanie wszelkich zmian wprzepisach regulujących procesy
przetwarzania danych osobowych (w tym RODO) iinformowanie onich
Zleceniodawcy oraz niezwłoczna aktualizacja dokumentacji zzakresu ochrony
danych osobowych po każdej zmianie przepisów.



§ 2 7

Wmagazynach zbiorów przechowuje się muzealia własne, wypożyczone, depozyty
iobiekty ewidencjonowane wRejestrze Materia łów Pomocniczych, które są:
n ieudostępn iane na wystawach, n iewykorzys tywane wpracowniach oraz
niewypożyczone na zewnątrz.

§ 2 8

Komórki organizacyjne Muzeum zobowiązane są do wzajemnej współpracy wcelu
terminowego iprawid łowego wykonywania zadań . Wspó łpraca ta obejmuje
wszczególności:

a) wykonywanie zarządzeń ipoleceń Dyrektora,
b) opiniowanie irozpatrywanie spraw, wniosków ipropozycji poszczególnych komórek

organizacyjnych zakładu wramach ich kompetencji.

IV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 2 9

Sposób realizacji szczegółowych zadań wynikających zpostanowień niniejszego
Regulaminu określa Dyrektor Muzeum.

§ 3 0

1. Zmiany wRegulaminie Organizacyjnym mogą być dokonane wtrybie właściwym dla
jego nadania.

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi wżycie zdniem ogłoszenia Zarządzenia
wprowadzającego Regulamin wMuzeum.

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

t r p r e k t o r
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