REGULAMIN ORGANIZACY]NY
Muzeum Fotografii w Krakowie

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

Muzeum Fotografii w Krakowie, zwane dalej ,,Muzeum” lub ,MuFo”, dziata w
szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach zwanej dalej ,ustawg o
muzeach™;

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej), zwanej dalej ,,ustawg o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej";

3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5) Statutu Muzeum nadanego Uchwatg Rady Miasta Krakowa nr CXXVII/3501/24
z dnia 31 stycznia 2024 roku w sprawie nadania statutu Muzeum Historii
Fotografii im. Walerego Rzewuskiego w Krakowie (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego
z dnia 8 lutego 2024 r., poz. 1060), zwanego dalej Statutem.

§2

=

Siedzibg Muzeum jest Miasto Krakdw.

Terenem dziatania Muzeum jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej i zagranica.

Muzeum jest samorzgdowq instytucjg kultury dla ktdrej organizatorem jest

Gmina Miejska Krakdw.

4) Muzeum posiada osobowosé prawng i jest wpisane do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Gmine Miejskg Krakéw pod numerem 21 oraz do
Panstwowego Rejestru Muzedw prowadzonego przez Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego.

5) Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla zakres dziatania

i organizacje wewnetrzng Muzeum.
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Rozdziat I
Struktura Organizacyjna Muzeum

§3

W sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzq:
a) MuFo Rakowicka (ul. Rakowicka 22A) — siedziba gtéwna Muzeum;
b) Oddziat MuFo Jozefitow (ul. Jozefitow 16):



§4

1. W Muzeum dziatajg nastepujgce komarki organizacyjne: dziaty, sekcje,
pracownie, samodzielne stanowiska pracy:

a) Dziat jest komérkq organizacyjng realizujgcg pod kierownictwem zadania
okreslone w Statucie, dotyczqce strategicznego obszaru dziatalnosci
Muzeum. Dziatem kieruje Kierownik.

b) Sekcja jest komdrkqg organizacyjng realizujgcq wydzielony w ramach dziatu
zakres zadan. Sekcja moze byc¢ kierowana przez Kierownika  lub
Koordynatora sekcji;

c) Pracownia jest komorkg organizacyjng realizujgcq wydzielony zakres zadan
w ramach dziatalnosci Muzeum. Pracownia moze funkcjonowaé w ramach
dziatu lub jako samodzielna komorka organizacyjna. Pracowania moze byc
kierowana przez Kierownika lub Koordynatora pracowni;

d) Samodzielne stanowisko pracy oznacza pracownika, ktéremu powierzono
wydzielony zakres zadan, podlegajgce bezposrednio Dyrektorowi, Zastepcy
Dyrektora lub Kierownikowi.

Rozdziat IlI
Zasady kierowania i zarzgdzania Muzeum

§5

1. Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje je na zewngtrz.
Dyrektor zarzqdza Muzeum przy pomocy bezposrednio mu podlegtego
Zastepcy Dyrektora, ktdry kieruje Muzeum podczas nieobecnosci Dyrektora.
Dyrektor udziela pisemnych petnomocnictw do dziatania, reprezentowania i
sktadania oswiadczen w imieniu Muzeum. Zakres dziatan Dyrektora okresla §
131§ 22 Statutu.
2. Do wytqcznej decyzji Dyrektora zastrzezone sq:
a) zatwierdzanie budzetu Muzeum;
b) zatwierdzanie strategicznych plandow dziatalnosci Muzeum;
¢) zatwierdzanie plandw ochrony Muzeum;
d) zatwierdzanie polityki kadrowej i ptacowej;
e) udzielanie upowaznien do dokonywania czynnosci prawnych i zaciggania
zobowigzan w imieniu i na rzecz Muzeum;
f) zatwierdzanie wewnetrznych aktéw normatywnych;
g) polityka finansowa Muzeum;
h) realizacja obowigzkdw okreslonych w Statucie.
3. Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio Zastepca Dyrektora oraz:
a) Gtowny Ksiegowy,
b) Gtéwny Inwentaryzator,
c) Gtowny Konserwator,
d) Gtéwny Kurator,
e) powotywani Petnomocnicy,



f) Radca Prawny.

4. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy organdéw doradczych i opiniujgcych
takich jak komisje, kolegia oraz powotujgc Petnomocnikéw.

b. Kierownicy komodrek organizacyjnych Muzeum oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg przed bezposrednim
przetozonym oraz Zastepcg Dyrektora Ilub Dyrektorem za catoksztott
powierzonych im spraw i obowigzkow.

6. Do obowigzkdow wszystkich kierownikéw komdrek organizacyjnych Muzeum
nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych im
pracownikow, takze kontrola aktualnosci regulaminéw i przepiséw
wewnetrznych oraz wnioskowanie o ich zmiane i przedktadanie projektéw
zmian, prowadzenie systemowej oceny pracownikdw;

2) znajomosc¢ aktualnych dokumentéw o charakterze normatywnym zaréwno
wewnetrznych, jak i ogdlnych pozostajgcych w zwiqzku z zajmowanym
stanowiskiem i zakresem merytorycznym wykonywanej pracy;

3) wykonywanie czynnosci kontroli zarzgdczej nakazanej przepisami prawa i
regulaminami wewnetrznymi, a takze tworzenie plandw pracy w ujeciu
harmonogramowym, budzetowym;

4) nadzér nad readlizacjg zatwierdzonych planéw pracy i budzetdw,
prowadzenie biezgcej dokumentacji oraz przedstawianie w ustalonym
terminie sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej i rozliczen;

5) opracowywanie plandw dziatarh w odniesieniu do obowigzujgcych polityk
oraz Strategii rozwoju MuFo;

6) doskonalenie procesdéw obowigzujgcych w  ramach  zarzgdzania

procesowego.
7. Wszyscy pracownicy Muzeum zobowigzani sq wspdtpracowad ze sobg w celu
zapewnienia nalezytego, efektywnego, terminowego i sprawnego

wykonywania zadan i celow statutowych Muzeum.

§6

1. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje za zgodg Prezydenta Miasta Krakowa
Dyrektor.
2. Zastepca Dyrektora kieruje w szczegdlnosci:
a) politykq personalng Muzeum;
b) organizacjqg wewnetrzng Muzeum pod wzgledem formalno-prawnym;
c) politykq ksztatcenia i rozwoju pracownikéw Muzeum;
d) przygotowywaniem i wdrazaniem procedur kontroli zarzgdcze;j;
e) dziatalnoscig wydawniczq i wystawienniczq pod wzgledem organizacyjnym,
technicznym i formalno-prawnym;
f) dziataniami promocyjnymi i marketingowymi;
g) dziataniami zwigzanymi z obstugg publicznosci;
h) dziatalnoscig administracyjng Muzeum, w tym dziatalnosciq inwestycyjng;
i) postepowaniami o udzielanie zamowien publicznych;



j) planowaniem i sprawozdawczoscig z dziatalnosci Muzeum;

k) obstugg kancelaryjng Muzeum;

) obstugg prawng Muzeum;

m) politykq bezpieczeristwa informacji oraz funkcjonowania obiegu informacji
niejawnych, w tym réwniez polityka zwiqgzang z przechowywaniem i
przetwarzaniem danych osobowych;

n) dziataniem infrastruktury Muzeum w obszarze technicznym, informatycznym,
uzytkowym i produkcyjnym;

o) dziataniami zwigzanymi z zarzgdzaniem nieruchomosciami nalezgcymi do
Muzeum w tym ksztattowaniem i realizacjg polityki wynajmu nieruchomosci;

p) realizacjg dziatan okreslonych w Strategii rozwoju Muzeum oraz
whnioskowaniem o jej aktualizacje;

q) realizacjq dziatan w zakresie dostepnosci muzeum dla osdb ze szczegdlnymi
potrzebami.

. Zastepca Dyrektora reprezentuje Muzeum na zewngtrz oraz dziata w ramach

udzielonych petnomocnictw.

. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio komdrki organizacyjne i

samodzielne stanowiska:

a) Dziat Upowszechniania;

b) Dziat Administracyjno-Prawny;

c) Dziat Techniczny;

d) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz;

e) Inspektor ochrony danych osobowych;

f) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy;

g) Archiwum zaktadowe;

h) Kancelaria;

i) Sekcja ds. personalnych i zarzgdzania procesowego;

j) Koordynatorzy dostepnosci architektonicznej, komunikacyjnej i
informatycznej.

. Zastepca Dyrektora sprawuje nadzor nad pracg Radcy Prawnego, Gtownego

Ksiegowego oraz pracami Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

§7

. Gtéwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci finansowo-

ksiegowej Muzeum a w szczegdlnosci za:

a) wykonywanie obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci oraz
ustawy o finansach publicznych;

b) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami
prawa i ustalonymi w Muzeum zasadami;

c) opracowywanie planéw oraz sprawozdan finansowych, w tym sporzgdzanie
bilansu;

d) organizacje i nadzdér obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;



e) wstepng kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Muzeum,

f) prowadzenie kontroli wewnetrznej wszelkich operacji gospodarczych i
finansowych  Muzeum stanowigcych przedmiot ksiegowosci oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

g) okresowq i biezgcq analize stopnia wykonania planu finansowego Muzeum;

h) zatwierdzanie rozliczen projektéw dofinansowywanych ze $rodkdw
zewnetrznych w zakresie kosztow inwestycyjnych i biezqcych;

) nadzér nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi
srodkami finansowymi i materiatowymi;

j) nadzdér nad ewidencjonowaniem srodkdéw trwatych w Muzeum;

k) nadzorowanie wykonania budzetu Muzeum;

) opracowywanie projektdw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Muzeum, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkéw trwatych.

. Gtdwnemu Ksiggowemu podlega bezposrednio Dziat Finansowo-Ksiegowy.

§8

. Gtéwny Inwentaryzator odpowiada w szczegdlnosci za:

a) ewidencjonowanie i katalogowanie zbioréw Muzeum;

b) administrowanie komputerowqg bazg danych do zarzgdzania zbiorami oraz
katalogiem online;

c) obstuge procesu akces;ji;

d) obstuge depozytéw oraz wypozyczen obiektéw ze zbiorow Muzeum:;

e) obstuge kwerend i udostepnianie wizerunkow obiektéw ze zbioréw Muzeum;

f) digitalizacje zbioréw, dokumentacje fotograficzng wystaw i wydarzen
odbywajqcych sie w Muzeum oraz realizacje zlecen fotograficznych, w tym
za prowadzenie bazy fotografii;

g) ruch obiektow w Muzeum;

h) inwentaryzacje kontrolng zbiordow;

i) wspodtprace z jednostkami organizacyjnymi Muzeum, a szczegdlnie z Dziatem
Fotografii i Technik Fotograficznych w zakresie nabywania, opracowywania
zbioréw i obstugi kwerend, z Gtéwnym Konserwatorem w zakresie ruchu
obiektow oraz z Dziatem Upowszechniania w zakresie organizacji wystaw,
wydawania publikacji, prowadzenia polityki sprzedazowej, dziatalnosci
promocyjnej;

j) wspétprace z instytucjomi i specjalistami zewnetrznymi w obszarze
powierzonych zadan;

k) realizacje zewnetrznych zlecern w ramach dziatalnosci Dziatu;

) upowszechnianie wiedzy na temat prowadzonej dziatalnosci m. in.
publikowanie artykutdw, prezentacje, wyktady, szkolenia etc.;



m) opracowywanie i aktualizowanie procedur oraz opracowywanie planow i
strategii dotyczqcych dokumentacji i udostepniania zbiorow;
n) inwentaryzacje zasobow cyfrowych muzeum;
o) sprawozdawczos$¢ w zakresie zadan Dziatu Inwentarzy.
2. Gtdwnemu Inwentaryzatorowi podlega bezposrednio:
2.1.Dziat Inwentarzy, w ktérego sktad wchodzg:

a) Sekcja ds. Nabywania i kontroli Zbiorow;
b) Sekcja ds. Dokumentacji Zbiordw i Katalogdw;
c) Sekcja ds. Udostepniania Zbioréw;
d) Pracownia Fotograficzna.
§9

1. G¥éwny Kurator Muzeum odpowiada w szczegodlnosci za:

a) opracowanie zatozen do plandw, strategii, procedur dotyczqcych dziatalnosci
programowej tzn. w zakresie kolekcjonowania, polityki wystawienniczej i
wydawniczej Muzeum;

b) opracowywanie rekomendacji dotyczqcych pozyskiwania i zbywania
zbioréw;

c) przygotowywanie i realizacje programu badai nad zbiorami, w tym
okreslenie kierunkdéw i priorytetow specjalistycznych badan naukowych oraz
przygotowywanie ich wynikéow do upowszechniania dla zwiedzajgcych i
innych grup odbiorcow Muzeum;

d) prowadzenie konsultacji merytorycznych w sprawach organizacji statych i
czasowych wystaw, dziatan edukacyjnych i wydawniczych;

e) dziatania Biblioteki i czytelni Muzeum.

f) opracowywanie planéw i sprawozdan Dziatu w zakresie okreslonym

procedurami w Muzeum.
2. Gtownemu Kuratorowi podlegajg bezposrednio:

a) Dziat Fotografii i Technik Fotograficznych;

b) Dziat Edukacji;

c) Biblioteka.

§ 10

1. Gtéwny Konserwator odpowiada w szczegdlnosci za:

a) opieke konserwatorskg nad zbiorami wtasnymi oraz powierzonymi Muzeum;

b) realizacje konserwacji muzealnej w trzech obszarach: konserwacja
prewencyjna, konserwacja i restauracja interwencyjna oraz badania;

c) wypracowanie wieloletniej strategii dziatalnosci  konserwatorskiej i
przechowywania zbiorow w celu zapewnienia jok najlepszego stanu
zachowania obiektéw w jak najdtuzszym czasie oraz nadzér nad jej
realizacjq;

d) okreslanie warunkow i zasad przechowywania, udostepniania, ekspozycji i
transportu zbiorédw oraz nadzdr nad ich utrzymaniem i przestrzeganiem;



e) sprawowanie nadzoru nad kontrolg stanu zachowania obiektow oraz
podejmowanymi dziataniami w celu minimalizacji jego zmian;

f) priorytetowe traktowanie konserwacji prewencyjnej i nadzér nad je]
realizacjg;

g) nadzdr nad konserwacjq i restauracjq interwencyjng oraz zabezpieczeniem
zbioréw;

h) prowadzenie Magazynu Zbiordow;

i) wewnetrzny ruch obiektow ze zbioréw Muzeum oraz kontrole ich lokalizacji;

j} inspirowanie, prowadzenie i nadzorowanie badan naukowych i projektéw
badawczych w obszarze konserwacji muzealnej, a w szczegdlnosci
dotyczgcych zbioréw Muzeum:;

k) ustalanie programow prac konserwatorskich, restauratorskich,
opracowywanie i realizacje projektéw naukowych i tematéw badawczych;

) we wspotpracy z Dziatem Inwentarzy opracowywanie zasad ruchu
obiektéw;

m) w uzgodnieniu z Dziatem Upowszechniania uczestnictwo w procesach
zwiqzanych z organizacjg wystaw, pokazéw i wydarzen oraz
funkcjonowania ekspozycji gtdwne;j;

n) wspodtprace z instytucjomi i specjalistami zewnetrznymi w obszarze
konserwacji muzealnej;

o) realizacje zewnetrznych zlecenn w ramach dziatalnosci Dziatu;

p) upowszechnianie wiedzy na temat prowadzone] dziatalnosci m.in.
publikowanie artykutdw, prezentacje, wyktady, szkolenia etc.;

g) opracowywanie plandow i sprawozdan Dziatu w zakresie okreslonym
procedurami w Muzeum.

1.1. Gtdwnemu Konserwatorowi podlega bezposrednio Dziat Konserwacji i
Przechowywania Zbioréw, w ktorego sktad wchodza:
a) Pracownia konserwacji;
b) Magazyn zbiordw.

§11

1. Radca prawny swiadczy obstuge prawng zgodnie z ustalonym w Muzeum
rozdziatem zadan zawodowych lub na postawie przydzielenia mu spraw przez
Dyrektora i Zastepce Dyrektora.
2. Zadaniem Radcy prawnego jest swiadczenie obstugi prawnej Muzeum na
podstawie ustawy z dnia 06.07.1982 o radcach prawnych (Dz.2022 poz. 1166 z
pbdzn.zm.) w szczegodlnosci:
a) opiniowanie projektéw umdw zawieranych w imieniu Muzeum,
b) wydawanie opinii prawnych na wniosek Dyrekgji,
¢) redagowania lub opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw aktow
prawnych Muzeum,
d) uczestniczenie w negocjowaniu warunkéw umdw i porozumien zawieranych
przez Muzeum.



Rozdziat IV
Zakres dziatania komorek organizacyjnych

§11

Komorki organizacyjne zarzgdzane bezposrednio przez Zastepce Dyrektora

1. Dziat Upowszechniania, w sktad ktérego wchodzg:
a) Sekcja ds. organizacji wystaw i wydarzen,

b) Sekcja ds. komunikacji,

c) Stanowisko ds. wydawnictw,

d) Stanowisko ds. obstugi widza.

1.2

Dziatem Upowszechniania kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za

budowanie marki i wizerunku Muzeum, wspdtprace miedzynarodowgq, dziatalnosc
wystawienniczq, wydawniczg, komunikacyjno-promocyjng oraz profesjonalng
obstuge publicznosci.

1.3
a)

9)
h)

)
)

Do zadan Dziatu Upowszechniania nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie plandéw oraz realizacja przedsiewzie¢ wystawienniczych -
wydawniczych;
opracowanie zasad i realizacja polityki zwigzanej z obstugg publicznosci w
tym: informacji, sprzedazy i dystrybucji wydawnictw, gadzetéw, biletow i
prowadzenie systemu rezerwacji;
ksztattowanie i prowadzenie we wspdtpracy z Gtéwnym Kuratorem sieci
kontaktow zagranicznych i wspdtpracy miedzynarodowej;

opracowanie i realizacja strategii komunikacyjnej i wizerunkowej Muzeum;

opracowywanie budzetéw do wszystkich dziatan Dziatu oraz

szczegodtowych harmonograméw wystaw i wydarzen organizowanych
przez Muzeum a takze dziatalnodci komunikacyjno-promocyjnej,
wydawniczej i zwigzanej z obstugg publicznosci;

budowanie relacji z mediami,

opracowywanie analiz dotyczgcych oczekiwan odbiorcéw dziatalnosci

Muzeum oraz prowadzenie analiz wynikéw frekwencji;

opracowywanie materiatow informacyjnych o Muzeum i jego dziatalnosci

dla mediow i partneréw zewnetrznych;

prowadzenie strony internetowej Muzeum oraz wybranych mediow

spotecznosciowych;

przygotowywanie ofert sponsorskich, prowadzenie bazy danych

sponsorow;

planowanie i realizacja dziatan w ramach umdéw sponsorskich i partnerskich;
tworzenie i aktualizacja bazy adresowej Muzeum;



t)

koordynacja catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg wydarzen
artystycznych i kulturalnych;

planowanie i organizacja wydarzen towarzyszqcych wystawom (z
wytqczeniem dziatan edukacyjnych);

planowanie i realizacja sprzedazy w zakresie prowadzonej dziatalnosci:
opracowanie ofert wypozyczenia lub sprzedazy wystaw oraz organizacja
dziatan zwigzanych z ich realizacjq;

obstuga graficzna wystaw i innych wydarzern organizowanych przez
Muzeum;

prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z realizacjg proceséw
wydawniczych;

prowadzenie spdjnej informacji wizualnej dot. wszystkich oddziatéw
Muzeum, materiatéw wydawniczych oraz informacyjno-promocyjnych;
opracowywanie sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan;
planowanie i realizacja dziotan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci
komunikacyjnej w Muzeum dla osdb ze szczegdlnymi potrzebami i
wspotpraca w tym zakresie z pozostatymi Koordynatorami dostepnosci;
nawigzywanie kontaktéw i podtrzymywanie wspdtpracy krajowej i
migdzynarodowej zwiqzanej z upowszechnianiem wiedzy na temat
fotografii.

1.4.  Kierownikowi Dziatu Upowszechniania podlegajg:

a) Sekqa ds. organizacji wystaw i wydarzen, ktéra w ramach swoich obowigzkdw:

V.
Vi.

koordynuje wszystkie dziatania zwigzane z organizacjg muzealnych wystaw,
pokazow i wydarzer;

. opracowuje plany, harmonogramy, kosztorysy wystaw, imprez i wydarzen

muzealnych, organizuje je oraz monitoruje ich wykonanie a nastepnie
prowadzi ich ewaluacje;

opracowuje dokumenty niezbedne do zorganizowania wystawy lub
wydarzenia (w tym: umowy, zezwolenia, itp.);

organizuje transporty obiektdw zwigzane z przygotowywaniem wystaw,
zapewnia umowy ubezpieczeniowe oraz celne zwigzane z transportem
i organizacjg wystaw;

przygotowuje dokumenty w zakresie rozliczenia budzetéw wystaw;
uczestniczy w przygotowaniu wydarzen towarzyszgcych wystawom.

b) Sekqo ds. komunikacji, ktora w ramach swoich obowigzkow:

Vi.
Vil.
viii.

planuje i realizuje dziatania promocyjno-marketingowe;

opracowuje strategie komunikacji Muzeum;

opracowuje plany kampanii promocyjnych: wystaw, wydarzen, konkurséw i
innych przedsiewzie¢ muzealnych i odpowiada za ich realizacje;
przygotowuje konferencje prasowe;

. opracowuje materiaty promocyjne wystaw i wydarzen muzealnych;

prowadzi badania marketingowe (rynkowe, klientdw);
odpowiada za spojne stosowanie identyfikacji wizualnej Muzeum;
prowadzi strone internetowq oraz media spotecznosciowe Muzeum;



iX.
X.
Xi.

prowadzi baze adresowq Muzeum;

prowadzi monitoring mediow;

realizuje umowy patronackie i sponsorskie w zakresie sSwiadczen
promocyjnych.

c) Stanovvlsko ds. wydawnictw, ktére odpowiada za:

V.

Vi.

Vil.

viil.

planowanie i realizacje polityki wydawniczej Muzeum;

realizacje procesu wydawniczego w tym sporzqgdzanie harmonogramodw
i kosztorysow;

utrzymanie kontaktow ze srodowiskami wspdtpracujgcymi z Muzeum przy
realizacji proceséw wydawniczych;

organizacje i prowadzenie prac redakcyjnych, w tym w szczegdlnosci dbanie
o kompletnosc i legalnosc¢ materiatéw wydawniczych (organizuje, prowadzi
i koordynuje ttumaczenia, recenzje, monitoruje pozyskiwanie reprodukcji
i zgdd na publikowanie);

redakcje, adiustacje i korekte wydawnictw;

nadzdér nad przygotowaniem i drukiem wydawnictw muzealnych przez
wykonawcow zewnetrznych;

przygotowywanie umow na wykonanie prac zwigzanych z procesem
wydawniczym;

przygotowanie i kontrole dokumentacji pod kgtem obowigzujgcych
w Muzeum procedur zwigzanych z procesem wydawniczym oraz zapewnia
obstuge administracyjng procesu wydawniczego.

d) Stanowisko ds. obstugi widza, ktére odpowiada w szczegdlnosci za:
i. profesjonalng obstuge publicznosci Muzeum;
ii. prowadzenie badan zwigzanych z oczekiwaniami gosci Muzeum;

vi.
Vil.

viil.

ix.
X.

przygotowanie, aktualizowanie informacji o biezgcej dziatalnosci Muzeum
oraz o realizowanych w nim wystawach statych, czasowych, imprezach i
wydarzeniach muzealnych;

. prowadzenie punktow informacyjnych, ksiegarni muzealne;j;

wydawanie materiatéw promocyjnych zwigzanych z wystawami, imprezami
i wydarzeniami muzealnymi;

monitorowanie dystrybucji wydawnictw Muzeum;

koordynacje prac podmiotdw zewnetrznych prowadzqcych sprzedaz biletow,
ksiegarnie;

wspotprace z Dziatem Administracyjno-Prawnym w zakresie ochrony sal
ekspozycyjnych;

prowadzenie systemu rezerwagcji dla wystaw i wydarzert muzealnych;
organizacje wydarzen muzealnych.

2. Dziat Administracyjno-Prawny w sktad ktérego wchodzg:

a) Stanowisko ds. zamdwien publicznych,
b) Stanowisko ds. administracyjno-prawnych,
c) Stanowisko ds. zaopatrzenia i eksploatacji.

2.1. Dziatem Administracyjno-Prawnym kieruje Kierownik, ktéry odpowiada

za zarzqdzanie i administrowanie nieruchomosciami Muzeum.
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2.2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

a) sprawowanie zarzqdu nad budynkami Muzeum zgodnie z obowiqzujgcymi
przepisami prawa, uczestniczenie w pracach komisji kontrolnych: BHP, p.poz,
Sanepidu, i innych upowaznionych do kontroli Muzeum oraz realizacja
ewentualnych zalecer pokontrolnych;

b) prowadzenie kompleksowo spraw zwigzanych z eksploatacjg obiektdw
Muzeum, w tym dokumenty formalne, organizacja i biezgcy nadzér nad:

i. ochrong i zabezpieczeniem obiektéw Muzeum;
ii. utrzymaniem czystosci w obiektach i ich otoczeniu oraz ustug wywozu
nieczystosci;
iii. gospodarkaq kluczami;
iv. utrzymaniem ,terendw zielonych” nalezgcych do Muzeum.

c) zapewnienie ochrony ekspozycji muzealnych;

d) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych nalezgcych do Muzeum;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem jednostek Muzeum,
w szczegdlnosci zaopatrzenie materiatowe, meble, srodki czystosci, materiaty
biurowe; sprzet pomocniczy, techniczny i gospodarczy;

f) konserwacja sprzetu i wyposazenia biurowego;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami transportowymi - z wytgczeniem
transportu zbioréw muzealnych;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia nalezgcego do
Muzeum;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkqg odziezq ochronng i roboczq
oraz sprzetem p.poz.;

j) monitorowania zuzycia mediow;

k) opracowywanie Plandw ochrony zabytkéw ruchomych i nieruchomych,
Plandw ochrony obiektéw muzealnych oraz wspdtpraca z Dziatem
Technicznym w sprawach zwigzanych z zabezpieczeniem zbiorow
muzealnych;

) prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych z  przepiséw prawa
dotyczqcych obrony cywilnej;

m) realizacja dziatan w zakresie wynajmu powierzchni w obiektach Muzeum;

n) realizacja dziatan w zakresie wynajmowanych powierzchni przez Muzeum;

o) kompleksowa realizacja zadan z zakresu zamdwien publicznych;

p) koordynacja obstugi prawnej Muzeum oraz obstugi w zakresie ochrony
danych osobowych, BHP i p.poz;

q) prowadzenie rejestrow umdw zawieranych przez Muzeum;

r) opracowywanie i prowadzenie rejestrow  aktow  normatywnych
wewnetrznych;

s) obstuga BIP (administrator);

t) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepnoscig obiektow Muzeum w
obszarze architektonicznym;

u) nadzdr nad obstugqg prawng muzeum;

v) wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie realizowanych przez niego zadan

w) opracowywanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.
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2.3.Kierownikowi Dziatu Administrocyjno Prawnego podlegaja:
a) Stonomsko ds. zamowien publicznych, odpowiada za:

Vi.
Vii.

viil.

Xi.

przygotowanie i prowadzenie pod wzgledem formalnoprawnym
postepowan o udzielenie zamowien publicznych w kazdym trybie
przewidzianym w ustawie Prawo zamdwien publicznych oraz konkursow
na podstawie tej ustawy, a takze postepowan o dostawy lub ustugi z
zakresu dziatalnosci  kulturalnej - prowadzone na podstawie
obowigzujgcych w tym zakresie w Muzeum regulaminow;

. przygotowanie plandw zamowien publicznych;
i. zgodny z przepisami wybdr trybu postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego;

przygotowanie kompletnej dokumentacji dla kazdego z prowadzonych
w Muzeum postepowan prowadzonych na podstawie przepisow ustawy;
aktualizowanie obowigzujgcych w Muzeum procedur zwigzanych
z zaméwieniami publicznymi;

przygotowanie sprawozdan z udzielanych zamdwien publicznych;
analize formalnoprawng zmian w umowach zawieranych w wyniku
przeprowadzonych postepowan;

zgodne z przepisami ogtaszanie zamdwien oraz publikacji dokumentéw
zwigzanych z prowadzonymi postgepowaniami;

. prowadzenie rejestru postepowan oraz wnioskédw o udzielenie

zamowienia;

prawidtowq kwalifikacje zamowien, dla ktérych nie majg zastosowania
przepisy ustawy z uwagi na ich wartos¢;

przygotowywanie lub nadzoér nad ztozonymi postepowaniami o wartosci
ponizej 130.000 zt netto na polecenie Dyrekcji lub bezposredniego
przetozonego.

b) Stcmowsko ds. administracyjno-prawnych, odpowiada za:

Vi.

vil.

viii.

projekty: opinii, pism zwiqzanych z formalno-prawng strong
prowadzonych spraw na wniosek Dyrekcji oraz przetozonego;

. opracowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych oraz ich

weryfikacje pod kgtem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;
monitorowanie realizacji umdéw najmu, dzierzawy zwiqgzanych z
budynkami;

monitorowanie  zobowigzann  Muzeum  wynikajgcych  z  tytutow
witasnosciowych oddziatéw;

monitorowanie obiegu uméw zgodnie z Procedurg opracowywania,
podpisywania i rejestrowania umow;

nadzor nad prawidtowq realizacjg umowy o kompleksowq obstuge
prawng swiadczonqg przez podmiot zewnetrzny;

nadzor nad prawidtowq realizacjg umowy o kompleksowq obstuge
Muzeum w zakresie ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa i
higieny pracy swiadczone przez podmioty zewnetrzne;
formalno-prawng strong administrowania obiektami MuFo;
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iX. inicjowanie procesow wprowadzenia zmian w  obowigzujqcych
wewnetrznych aktach normatywnych wynikajgcych z nowelizagji
przepiséw prawa;

x. prowadzenie wewnetrznych szkolen i udzielanie pracownikom konsultagcji
i porad w zakresie prawnych zagadnien zwigzanych z wykonywanymi
przez nich zadaniami w zakresie nie wchodzgcym w zewnetrzna obstuge
prawng MuFo;

xi. prowadzenie rejestru aktéw normatywnych oraz rejestru umaow;

xii. monitorowanie wskaznikéw realizacji projektéw inwestycyjnych w
okresie trwatosci projektow;

xiii. przygotowanie informacji prawnych na wniosek Dyrekgji.
c) Stanowisko ds. zaopatrzenia i eksploatacji, odpowiada za:

i. realizacje biezgcych zakupdw;

ii. prawidtowe zaopatrzenie oddziatdw Muzeum w sprzet i materiaty
eksploatacyjne;

lii. nadzorowanie i monitorowanie prac podmiotdw zewnetrznych w
zakresie eksploatacji budynkow muzealnych oraz terendw zewnetrznych;

iv. prowadzenie spraw zwigzanych z dostawq mediow: energia elektryczna,
cieplna, gaz, woda dla obiektow Muzeum.

3. Dziat Techniczny, w sktad ktérego wchodzq:

a) Sekcja ds. informatycznych oraz systemow av,
b) Sekcja ds. utrzymania ruchu.

3.1. Dziatem Technicznym kieruje Kierownik, ktory odpowiada za
prowadzenie catoksztattu spraw technicznych zwigzanych z
infrastrukturg Muzeum oraz srodowiskiem informatycznym.

3.2. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

a) planowanie, organizowanie i nadzorowanie prac inwestycyjnych,

remontowych, budowlanych;

b) prowadzenie catoksztattu spraw zwiqgzanych z gwarancjami budynkow w
tym planowanie i organizacja prac okreslonych w instrukcjach uzytkowania
obiektéw budowlanych;

c) opracowywanie planédw prac  modernizacyjnych, konserwacyjnych,
serwisowych, przeglqdéw systemdédw i urzgdzen zainstalowanych w
obiektach Muzeum;

d) opracowywanie analizy stanu systemow zabezpieczen w obiektach Muzeum
oraz przeglgdy stanu zabezpieczen budowlanych i mechanicznych;

e) prowadzenie okresowych przeglgdéw standw technicznych obiektow
Muzeum, instalacji i urzgdzen;

f) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacjg prac aranzacyjnych dla wystaw
w tym uczestnictwo w pracach montazowych i demontazowych wystaw,
wydarzen, pokazdw;

g) monitorowanie stanu systeméw zabezpieczen w tym dziatania wszystkich
instalacji  alarmowych i przeciwpozarowych, instalacji i urzgdzen
niskoprgdowych, SSWIN, KD, SSP, CCTV, BMS, automatyki budynkowej
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(wentylacja, klimatyzacja, instalacje elektroenergetycznych

w tym systemdw oswietlenia wystaw), instalacje telekomunikacyjne;

h) prowadzenie  catoksztattu  spraw  zwigzanych ze  srodowiskiem
informatycznym Muzeum w szczegdlnosci:

i. wdrazanie nowych technologii informatycznych;

i. dbatos¢ o wypetnianie obowigzkéw administratora sieci informatycznej;

iii. nadzdr nad posiadanym sprzetem i oprogramowaniem komputerowym;

iv. administrowanie sieciami strukturalnymi, komputerowymi, utrzymywanie
informatycznych baz danych, zapewnienie ciggtosci dostepu do sieci oraz
ich bezpieczenstwa;

v. organizowanie czynnosci konserwacji systemow i urzqdzen
informatycznych;

vi. prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpnosciq obiektow Muzeum w
obszarze cyfrowym.

i) prowadzenie catoksztattu spraw zwiqzanych z systemami AV w tym
dziataniem urzgdzen i systemdw audiowizualnych na wystawach oraz
wydarzeniach organizowanych przez Muzeum;

j) obstuge wystaw i wydarzeh w zakresie informatycznym i systemdw
audiowizualnych.

3.3.Kierownikowi Dziatu Technicznego podlegajq:

a) Sekcja ds. informatycznych oraz systemow AV, ktéra w szczegdlnosci:

i. zapewnia sprawne dziatanie i funkcjonowanie sprzetu komputerowego,
serwerdw i urzgdzen multimedialnych w Muzeum;

ii. zapewnia sprawne i efektywne funkcjonowanie infrastruktury sieciowe;
i teleinformatyczne;j;

iii. zapewnia utrzymanie ciggtosci dziatania systemow informatycznych,
aplikacji, multimediéw wykonuje instalacje oraz konfiguracje sprzetu i
oprogramowania komputerowego;

iv. nadzoruje legalnosc¢ oprogramowania komputerowego;

v. zapewnia optymalny poziom bezpieczenstwa i ochrony danych, systeméw
i infrastruktury IT;

vi. zapewnia ochrone danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych i w tzw. zbiorach recznych oraz podejmuje odpowiednie
dziatania w przypadku wykrycia naruszer w systemie zabezpieczen;

vii. prowadzi dziatania wspierajqce efektywne rozwigzania informatyczne;

viii. przygotowanie planéw informatyzacji Muzeum oraz planéw dla nowych

systeméw multimedialnych;

iX. prowadzi szkolenia dla pracownikéw Muzeum w zakresie zasad
korzystania ze sprzetu komputerowego i oprogramowania;

X. prowadzi dzigtania zwigzane z zapewnieniem w Muzeum dostepnosci
cyfrowej.

b) Sekcja ds. utrzymania ruchu, ktéra w szczegdlnosci:

i. administruje i prowadzi nadzdér nad wtasciwym funkcjonowaniem instalaci
i urzgdzen niskoprgdowych w obiektach Muzeum (w tym: alarmowych,
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antywtamaniowych, kontroli dostepu, przeciwpozarowych,
teletechnicznych i telewizji dozorowych);

ii. nadzoruje funkcjonowanie systemow BMS (systemy integrujgce systemy
sterowania funkcjami technicznymi budynku);

iii. podejmuje dziatania w przypadku awarii instalacji oraz urzqgdzen w
obiektach:

iv. prowadzi drobne prace konserwacyjne i naprawcze;

v. prowadzi nadzér nad pracami zewnetrznych firm swiadczqcych w
Muzeum ustugi konserwacji elektronicznych urzqdzen i systemow
niskoprgdowych, w tym ustugi konserwacji sprzetu, urzgdzen i systemow
sygnalizacji alarmu pozaru, telewizji przemystowej, sygnalizacji wtamania
i napadu, kontroli dostepu), automatyki budynkowej (wentylacji i
klimatyzacji, sterowanie i monitorowanie zadan, instalacje oswietleniowe,
urzqdzenia i uktady zasilania awaryjnego, itp.).

4. Stanowisko ds. BHP i ochrony p.poz odpowiada w szczegdlnosci za:

a) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Muzeum;

b) przeprowadzanie szkoler w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:;

c) doradztwo w zakresie obowigzujqgcych zasad i przepisdw, dotyczqcych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

d) opracowywanie, co najmniej raz w roku lub czesciej na wniosek Dyrektora lub
Zastepcy analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy wraz z wnioskami;

e) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz
sporzgdzanie stosownej dokumentacji;

f) kierowanie pracownikéw na wstepne i okresowe badania lekarskie,
gromadzenie dokumentacji w tym zakresie;

g) opracowywanie regulamindw i instrukgji dotyczgcych BHP oraz nadzér nad
ich wdrazaniem;

h) wspotprace z  instytucjami  kontrolujgcymi  Muzeum w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

i) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczqcych wypadkdw przy pracy, chorob zawodowych i podejrzen o takie
choroby oraz wynikéw z badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy;

j) wspotpraca ze Spotecznym Inspektorem BHP;

k) opracowywanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

) opiniowanie projektéow zwiqgzanych z bezpieczeristwem pozarowym w
budynkach Muzeum.

5. Inspektor ochrony danych osobowych odpowiada w szczegdlnosci za:
a) opracowanie i aktualizacje Polityki Bezpieczenstwa Muzeum;
b) informowanie Administratora danych i o0séb zatrudnionych, ktére
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy przepiséw ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych oraz
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witasciwych przepiséw panstwa polskiego oraz innych, jezeli znajdujg
zastosowanie dziatalnosci 10D w tym:

i. informowanie, doradzanie i rekomendowanie podjecia okreslonych dziatan
w zakresie przetwarzania danych osobowych w szczegdlnosci podziatu
obowiqzkdéw, dziatan zwiekszajgcych swiadomosé, szkolern personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania danych oraz powigzanych z
tym audytéw;

ii. monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych
osobowych, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz dokumentacji Muzeum w dziedzinie ochrony danych
osobowych;

c) identyfikowanie i weryfikacja zgodnosci z prawem prowadzonych przez
Muzeum procesow przetwarzania oraz opracowywaniu w tym zakresie
sprawozdan;

d) wspdtprace z organem nadzorczym (Prezesem UODO), obejmujqcej w
szczegolnosci  petnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach  zwigzanych  z przetwarzaniem  danych

osobowych;

e) reprezentowanie Muzeum w sprawach dotyczqcych ochrony danych
osobowych;

f) opiniowanie umodw, wewnetrznych aktéw normatywnych i innych

dokumentow wytworzonych przez Muzeum; weryfikacja w zakresie ochrony
danych osobowych;
g) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

6. Archiwum zaktadowe odpowiada za przechowywanie, zabezpieczanie i

udostepnianie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

6.1. Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

a) monitorowanie terminowego przekazywania przez pracownikéw akt do
Archiwum zaktadowego;

b) kontrola prawidtowosci przygotowanych akt do Archiwum zaktadowego;

c) uzgadnianie z Archiwum Narodowym w Krakowie akt podlegajgcych
brakowaniu;

d) opracowywanie oraz monitorowanie przestrzegania Instrukcji kancelaryjnej
obowigzujqcej w Muzeum.

7. Kancelaria zapewnia obstuge Muzeum w zakresie prawidtowego obiegu
dokumentdw, w tym poczty przychodzgcej i wychodzgcej z Muzeum oraz
zapewnia obstuge sekretarsko-organizacyjng Dyrekcji Muzeum.

7.1. Do zadan Kancelarii nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Muzeum w szczegdlnosci: przyjmowanie,
rejestracja, dystrybuowanie korespondencji, przygotowywanie do wysyiki i
wysytka korespondencji;

b) udzielanie informacji i kierowanie ruchem interesantow Muzeum;
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c) nadzér nad prawidtowym obiegiem faktur i rachunkéw wptywajgeych do
Muzeum;

d) prowadzenie dziennikéw pism przychodzqcych i wychodzgcych;

e) obstuga poczty wewnetrznej i zewnetrznej;

f) obstuga delegacji i podrozy stuzbowych;

g) prowadzenie BIP;

h) sporzqdzanie sprawozdan i raportéw z dziatalnosci muzeum;

i) realizacja wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej oraz prowadzenie
rejestru wnioskow o dostep do informacgji publicznej.

8. Sekcja ds. personalnych oraz zarzgdzania procesowego odpowiada za
prowadzenie spraw z zakresu polityki kadrowej, wdrazanie i aktualizacje
procesow.

8.1. Do zadan Sekcji ds. personalnych oraz zarzgdzania procesowego nalezy

w szczegolnosci w zakresie polityki kadrowej:

a) wdrazanie procedur dotyczgcych zatrudnienia, realizacja dziatan kadrowych
i polityki zatrudnienia w Muzeum zgodnie z kodeksem pracy, oraz
obowiqzujgcymi regulacjami

b) prowadzenie okt osobowych, ewidencji i statystyki osobowej oraz innych
spraw pracowniczych;

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy i rejestru nieobecnosci w pracy
pracownikow, w tym z tytutu zwolnien lekarskich;

d) wspodtpraca z ZUS w zakresie spraw pracowniczych;

e) pozyskanie, dokumentowanie i zarzgdzanie pracq wolontariuszy;

f) koordynowanie realizacji praktyk, stazy odbywanych w Muzeum;

g) sporzgdzanie sprawozdawczosci i analiz w zakresie zatrudnienia i ptac;

h) sporzgdzanie projektow planéw w zakresie srodkdéw na wynagrodzenia
osobowe;

i) opracowywanie comiesiecznych deklaracji wptat na PFRON lub informacji o
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych;

j) wspdtdziatania z Komisjg Zaktadowq w realizacji ustug socjalnych, pozyczek
mieszkaniowych;

k) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych,
szkolnych i bezptatnych;

) opracowywanie i aktualizowanie opisu stanowisk pracy;

m) nadzor nad terminowym i prawidtowym wypetnianiem obowiqgzkow
zwigzanych z obowigzujgcym w Muzeum systemem oceny pracownikow;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem w Muzeum PPK.

8.2. Do zadan Sekgji ds. personalnych oraz zarzgdzania procesowego nalezy w

szczegolnosci w zakresie zarzgdzania procesowego:

a) prowadzenie oraz aktualizowanie danych w systemie dedykowanym do
zarzadzania procesowego;

b) sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustanowionych mechanizmow
zarzgdzania procesowego;

c) opracowywanie raportow, analiz z realizacji procedur okreslonych w kontroli
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zarzqdczej obowiqzujqcej w Muzeum;

d) nadzoér nad zapewnieniem dostepu do systemu dedykowanego zarzgdzaniu
procesowemu;

e) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Muzeum.

9. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy realizuje zadania w zakresie
pozyskiwania srodkow zewnetrznych w szczegélnosci:
a) prowadzi monitoring wykorzystywania grantéw, dotacji, sponsoréw;
b) opracowuje wnioski o srodki zewnetrzne;
c) monitoruje realizacje umdw sponsorskich;
d) opracowuje raporty rozliczeniowe z pozyskanych $rodkéw w ramach uméw
sponsorskich;
e) monitoruje realizacje i rozliczenie uméw o dotacje celowe.

§ 12

Komérki organizacyjne podlegajgce bezposrednio Gtdwnemu
Inwentaryzatorowi

1. Gtéwnemu Inwentaryzatorowi podlega:
1.1. Dziat Inwentarzy w sktad ktérego wchodzag:

a) Sekcja ds. nabywania i kontroli zbioréw, ktéra odpowiada za:

i. obstuge formalno-prawng procesu akcesji, w tym prowadzenie
Sekretariatu Komisji Nabytkdw, sporzqdzanie odpowiednich umdw
zwigzanych z pozyskiwaniem zbioréw, koordynowanie procesu
wigczania obiektdéw do zbiorow Muzeum:;

ii. obstuge formalno-prawng procesu przyjmowania depozytow oraz
czuwanie nad realizacjg zawartych umaéw;

lii. organizowanie i dokumentowanie we wspotpracy z innymi
jednostkami ruchu obiektéw w Muzeum:;

iv. organizowanie inwentaryzacji kontrolnej zbiordw.

b) Sekcja ds. dokumentacji zbiorow i katalogow, ktéra odpowiada za:

i. ewidencjonowanie zbioréw — we wspotpracy z innymi jednostkami
Muzeum, w tym w szczegdlnosci prowadzenie inwentarza zbiorow
oraz koordynowanie procesu tworzenia kart ewidencyjnych oraz
opracowywania naukowego zbiorow w komputerowej bazie danych;

ii. koordynowanie procesu digitalizacji zbiordw;

iii. administrowanie komputerowg bazg danych oraz internetowym
katalogiem zbiordw.

c) Sekcja ds. udostepniania zbioréw, ktéra odpowiada za:

i. obstuge wypozyczen obiektow ze zbioréw Muzeum, w tym w
szczegdlnosci organizowanie transportow, ubezpieczanie obiektéow,
pozyskiwanie wszelkich potrzebnych zgéd i dokumentéw oraz
sporzgdzanie umow;
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ii. obstuge kwerend i wnioskdw o udostepnianie wizerunkow obiektéw ze
zbioréw Muzeum, w tym przygotowywanie odpowiednich uméw oraz
podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong praw autorskich do
obiektow.

d) Pracownia fotograficzna, ktéra odpowiada za:

i. digitalizacje zbioréw;

ii. dokumentacje fotograficzng wystaw i wydarzen odbywajqcych sie w
Muzeum;

iii. realizacje zewnetrznych zlecen fotograficznych;

iv. prowadzenie bazy fotografii;

v. realizacje zadan w zakresie fotografii analogowej i fotograficznych
technik badawczych;

vi. obstuge fotograficzng wystaw i wydarzen muzealnych.

§13
Komarki organizacyjne podlegajgce bezposrednio Gtéwnemu Konserwatorowi

1. Gtéwnemu Konserwatorowi podlega:

1.1. Dziat Konserwagji i Przechowywania Zbioréw, w ktérego sktad wchodzq:
1.1.1. Pracownie Konserwagji, do ktorych zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) realizacja konserwacji muzealnej w trzech obszarach: konserwacja
prewencyjna, konserwacja i restauracja interwencyjna oraz badania;

b) wspdtudziat przy wypracowaniu i statym doskonaleniu strategii
dziatalnosci konserwatorskiej i przechowywania zbioréw w celu
zapewnienia odpowiedniego stanu zachowania muzealidw i utrzymania
ich w jak najlepszym stanie i jak najdiuzej;

c) priorytetowe traktowanie konserwacji prewencyjnej i jej realizacja;

d) kontrola warunkow i zasad przechowywania, udostepniania, ekspozycji i
transportu zbioréw;

e) kontrola stanu zachowania obiektéw oraz podejmowanie dziatan w celu
minimalizacji jego zmian;

f) opiniowanie wnioskéw o wypozyczenia obiektow ze zbiorow Muzeum a
takze kontrola warunkdw przechowywania lub eksponowania obiektow w
docelowym miejscu;

g) konserwacja i restauracja obiektéw muzealnych, a w szczegdlnosci
fotografii, negatywdw i sprzetu fotograficznego i kinematograficznego;

h) prowadzenie i nadzorowanie badari naukowych i projektéw badawczych
dotyczgcych konserwacji muzealnej, a w szczegdlnosci dotyczqcych
zbioréw Muzeum;

i) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Muzeum, a szczegdlnie z
Dziatem Fotografii i Technik Fotograficznych w zakresie ustalania
programoéw prac konserwatorskich i restauratorskich, opracowywania i
realizacji projektow naukowych i tematéw badawczych z Dziatem
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Inwentarzy w zakresie ruchu obiektdw i znakowania oraz z dziatem
Upowszechniania w zakresie organizacji wystaw i pokazow;

j) upowszechnianie wiedzy na temat prowadzonej dziatalnosci muin.
publikowanie artykutow, prezentacje, wyktady, szkolenia etc,;

k) sporzgdzanie plandw i sprawozdan dotyczqcych wykonywanych dziatan
w zakresie okreslonym procedurami w Muzeum.

1.1.2. Magazyn Zbioréw do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie magazyndw zbioréw w celu zapewnienia odpowiedniego,
zgodnego ze wspotczesnymi  standardami  przechowywania i
udostepniania muzealidw;

b) wspdtudziat przy wypracowaniu i statym doskonaleniu polityki dziatalnosci
konserwatorskiej i przechowywania zbioréw w celu zapewnienia
odpowiedniego stanu zachowania muzealiow i utrzymania ich w jak
najlepszym stanie i jak najdtuzej;

c) wykonywanie  wszelkiej, koniecznej  dokumentacji dotyczgcej
prawidtowego funkcjonowania magazyndéw i kontroli lokalizacji zbiorow
Muzeum w tym prowadzenie topograficznego i komputerowego katalogu
zbioréw znajdujgcych sie w magazynach oraz zapewnienie wiasciwego
obiegu dokumentow;

d) priorytetowe traktowanie konserwacji prewencyjnej i jej realizacja;

e) monitorowanie i kontrola warunkow i zasad przechowywania,
udostepniania, ekspozycji i transportu zbioréw;

f) kontrola stanu zachowania obiektéw oraz podejmowanie dziatan w celu
minimalizacji jego zmian;

g) organizacja, nadzér i wykonywanie transportéw obiektow w obrgbie
Muzeum i poza nim;

h) wspoétudziat przy konserwacji i restauracji obiektéw muzealnych, a w
szczegdlnodci fotografii, negatywow i sprzetu fotograficznego i
kinematograficznego;

i) prowadzenie badarn naukowych i projektow badawczych w obszarze
konserwacji muzealnej, a w szczegdlnosci dotyczgeych zbiordw Muzeum;

j) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Muzeum, a szczegdlnie z
Dziatem Inwentarzy w zakresie ruchu obiektéw oraz z Dziatem
Upowszechniania w zakresie organizacji wystaw;

k) upowszechnianie wiedzy na temat prowadzonej dziatalnosci m.in.
publikowanie artykutéw, prezentacje, wyktady, szkolenia etc.;

) sporzgdzanie plandéw i sprawozdan dotyczgcych wykonywanych dziatan
w zakresie okreslonym procedurami w Muzeum.

§ 14

Komorki organizacyjne podlegajagce bezposrednio Gtéwnemu Kuratorowi
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1. Gtéwnemu Kuratorowi podlega:

1.1. Dziat Fotografii i Technik Fotograficznych, do ktdérego zadan nalezy w
szczegolnosci:

a) ewidencjonowanie i opracowanie merytoryczne zbiordw w  tym
wspotdziatanie przy prowadzeniu internetowego katalogu zbiordw;

b) dbanie o bezpieczeristwo, sprawowanie opieki oraz prowadzenie ewidencji,
dokumentacji i analizy powierzonych zbiorow w porozumieniu z innymi
komarkami organizacyjnymi;

c) udzielanie odpowiedzi na kwerendy oraz opiniowanie wnioskow o
wypozyczenia obiektow ze zbioréw Muzeum;

d) opracowywanie zatozen do plandw, strategii i procedur dotyczgcych zbioréw
i ich ochrony w porozumieniu z innymi komdérkami organizacyjnymi;

e) opracowywanie plandw gromadzenia zbiordw;

f) opracowywanie rekomendacji zbywania zbiordw;

g) realizowanie plandéw gromadzenia zbiordw i zarzgdzanie poszczegdlnymi
kolekcjami w tym opiniowanie ofert nabytkéw do zbioréw Muzeum;

h) udziat w obstudze i nadzorze nad ruchem muzealidw:

) opracowywanie plandw oraz realizacja badan nad zbiorami;

j) przygotowywanie publikacji dotyczgcych wynikdéw badan nad zbiorami;

k) opracowywanie plandw, koncepcji merytorycznych i scenariuszy wystaw
organizowanych przez Muzeum;

) opracowanie planow i koncepcji merytorycznych  wydawnictw
publikowanych przez Muzeum;

m)opracowywanie planow i koncepcji merytorycznych innych badan i wydarzen
naukowych organizowanych przez Muzeum;

n) nawigzywanie kontaktéw i podtrzymywanie wspotpracy krajowej i
miedzynarodowej zwiqzanej z badaniami i upowszechnianiem wiedzy na
temat fotografii;

o) wspotpraca przy realizacji dziatad upowszechnieniowych: inicjowanie,
opiniowanie, konsultacje z komoérkami organizacyjnymi oraz podmiotami
zewnetrznymi aktywnosci Muzeum w zaokresie wystaw, edukacji,
wydawnictw i wydarzen naukowych;

p) sprawowanie opieki merytorycznej nad wystawami, wydawnictwami,
badaniami, wydarzeniami naukowymi i edukacyjnymi zwigzanymi z pracg
dziatu;

q) poszerzanie i dokumentowanie zasobu wiedzy gromadzonej w Muzeum z
obszaru fotografii i technik fotograficznych, historii, antropologii, historii sztuki
oraz innych dziedzin nauki powigzanych merytorycznie z fotografig;

r) inicjowanie kontaktow oraz wspotpracy krajowej i miedzynarodowej
zwigzanej z prowadzonymi badaniami;

a) inicjowanie dziatan dotyczqcych szeroko rozumianego widzenia i percepc;ji
- zagadnien dotyczgcych wizualnosci i postrzegania rzeczywistosci, a takze
tworzenia obrazéw, w tym obrazow fotograficznych, jak i ich dekodowania;
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b) inicjowanie dziatan, ktérych celem ma by¢ rozwijanie
w  spoteczenstwie umiejetnosci  konstruowania i odczytywania
komunikatow wizualnych, w tym o charakterze eksperymentalnym,
procesualnym;

c) inicjowanie projektow badawczych zwigzanych z szeroko rozumiang
wizualnoscig, w tym dotyczqcych tworzenia obrazéw i ich dekodowania;

d) nawigzywanie i realizowanie krajowej i miedzynarodowej wspotpracy z
specjalistami  réznych  dziedzin, instytucjomi  kultury, osrodkami
akademickimi oraz fundacjami
i stowarzyszeniomi zwigzanymi z optykg, psychologiq widzenia i
technologiq tworzenia obrazu fotograficznego, a takze spotecznego.

1.2. Dziat Edukacji, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i realizacja strategii dziatarh edukacyjnych dla réznych grup
odbiorcow;

b) przygotowywanie i realizacja spdjnej biezqcej oferty edukacyjnej dla
oddziatlu MuFo Jézefitow oraz siedziby gtdwnej MuFo Rakowicka
uwzgledniajgc zréznicowang grupe odbiorcow, w tym osoby ze specjalnymi
potrzebami i narazonymi na spoteczne wykluczenie;

c) opracowywanie publikacji edukacyjnych, multimedialnych, wirtualnych
programdw edukacyjnych i materiatéw dydaktycznych oraz informatoréw o
dziatalnosci edukacyjnej Muzeum;

d) planowanie i realizacjo wydarzen edukacyjnych towarzyszqcych
wystawom czasowym, pokazom, wystawie gtowne;j;

e) wspdtpraca z kuratorami i koordynatorami wystaw w zakresie realizacji
wydarzen edukacyjnych towarzyszgcych wystawom czasowym;

f) szkolenie edukatorow, animatoréw i przewodnikéw wspodtpracujgeych z
Muzeum, pracownikdow Muzeum oprowadzajgcych oraz nadzoér ich pracy,
stata ocena jakosci i standarddéw;

g) podejmowanie i inicjowanie krajowej i miedzynarodowej wspdtpracy z
instytucjami  kultury, osrodkami akademickimi oraz fundacjami i
stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz edukacji kulturowej, z naciskiem na
edukacje fotograficzng i wizualng;

h) inicjowanie i prowadzenie projektow badawczych poswieconych edukacji
kulturowej, fotograficznej i wizualnej oraz odnoszgcych sie do szeroko
rozumianego dziedzictwa i wspotczesnych kontekstéw fotografii;

i) poszukiwanie i pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na dziatalnosc
edukacyjng Muzeum;

j)  wspotpraca z Dziatem Upowszechniania w zakresie komunikowania oraz
promowania dziatalnosci edukacyjnej Muzeum;

k) tworzenie i wdrazanie w Muzeum zasad zielonej instytucji kultury;

) podejmowanie i inicjowanie wspdtpracy lokalnej i sqsiedzkiej oraz realizacja
edukacyjnych programow wspotpracy ze spotecznosciami;
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m) koordynacja i pozyskiwanie wolontariuszy wspotpracujgcych z Muzeum w
zakresie edukacji;

n) aktywny udziot w budowaniu programow podnoszgcych kompetencje
zawodowe pracownikéw Muzeum w zakresie dziatan edukacyjnych z
publicznoscig;

0) opracowywanie rocznych plandw i sprawozdan z dziatalnosci edukacyjne;.

2. Biblioteka, do ktdrej zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) gromadzenie zasobow Biblioteki: pozyskiwanie nabytkéw drogq zakupdw,
daréw i wymiany miedzybiblioteczne;j;

b) ewidencja i opracowanie zbiorow;

c) przechowywanie zbiorédw bibliotecznych i zapewnienie im bezpieczenistwa;

d) udostepnianie zbiorow oraz koordynacja dostepu do zbiordw Biblioteki;

e) selekcja materiatéw bibliotecznych;

f) obstuga uzytkownikdw;

g) typowanie materiatdow bibliotecznych do konserwacji;

h) typowanie materiatow bibliotecznych do digitalizacji;

i) opracowanie plandw rozwoju kolekcji biblioteki Muzeum;

j) opracowywanie planow dla funkcjonowania i rozwoju oferty Czytelni w
szczegolnosci jej otwartosci dla publicznosci;

k) opracowanie strategii, plandw i procedur zwigzanych ze zbiorami Biblioteki.
2.1. W ramach Biblioteki prowadzona jest otwarta dla publicznosci

cCzytelnia.

§ 15

Komdrki organizacyjne podlegajgce bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu

1. Do zdan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
a) w zakresie spraw finansowych:
i. prowadzenie gospodarki kasowej;
ii. wspotpraca z bankami prowadzqcymi rachunki bankowe Muzeum;
iii. sporzgdzanie preliminarza finansowego w zakresie wykorzystania
funduszu socjalnego;
iv. wspdtpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi.
b) w zakresie ksiegowosci:
i. prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wymaganej
przepisami prawa oraz realizowanymi zadaniami;
ii. przygotowywanie danych i zatqcznikéw do bilansu
iii. sporzgdzanie innych sprawozdan finansowych w Muzeum;
iv. rozliczanie inwentaryzacji okresowych i doraznych;
V. wspotpraca przy rozliczaniu zadan celowych;
vi. uzgadnianie wartosci zakupionych muzealidw i zbioréw bibliotecznych;
vii. uzgadnianie rozliczen zakupu towardw i materiatdw;
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c)

d)

viii. sporzgdzanie deklaracji podatkowych na podstawie przepiséw PDOP

oraz PDOF;

iX. prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupdw na potrzeby
rozliczenia podatku VAT z urzedem skarbowym;

X. sporzqgdzanie deklaracji podatkowych na podstawie przepiséw o VAT.

w zakresie ptac:

i. naliczanie wynagrodzen dla pracownikdw;

ii. naliczanie i rozliczanie podatkdw od osoéb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne od wyzej wymienionych wynagrodzer;

ii. naliczanie zasitkéw: chorobowych, macierzyriskich, opiekuriczych,
wychowawczych, wyréwnawczych i rodzinnych;

iv. naliczanie wynagrodzeri i pochodnych dla osob fizycznych, z ktérymi
zawarto umowe zlecenie i umowe o dzieto

v. rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz wyptaconych przez
ZUS swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

vi. prowadzenie ewidencji wynagrodzen z osobowego funduszu ptac.

w zakresie majqtku trwatego:
i. administrowanie majgtkiem Muzeum, w szczegdlnosci:
ii. prowadzenie ewidencji oraz ksigg inwentarzowych srodkdw trwatych i
wyposazenia;
iii. inwentaryzowanie srodkéw trwatych i wyposazenia;
iv. nadzdr nad majgtkiem trwatym (ocena stanu i przydatnosci).

Rozdziat V
Zakres dziatania Oddziatdw Muzeum

§ 16

1. Poszczegdlne komaérki organizacyjne odpowiedzialne sg zgodnie z zakresem
dziatah za prawidtowe funkcjonowanie gtéwnej siedziby oraz oddziatu
Muzeum:

2,

a)

Zastepca Dyrektora odpowiada i realizuje zadania w zakresie zarzgdczym,
organizacyjnym, prawnym, komunikacyjnym, technicznym,
administracyjnym zwigzanym z pracq oddziatow;

Gtowny Kurator odpowiada za planowanie dziatalnosci programowej;
Gtéwny Konserwator za dziatania zwigzane z bezpieczeristwem i ochrong
zbiorow przechowywanych w budynkach muzeum;

Kierownik Dziatu Upowszechniania za jednolitq identyfikacje wizualng,
komunikacje i promocje oraz obstuge publicznosci.

Oddziatami kierujg kierownicy lub koordynatorzy powotani przez Dyrektora.

Rozdziat VI
Zespoty projektowe
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§17

. Na potrzeby realizacji ztozonych przedsiewzie¢ muzealnych, ktdére majqg
osiggng¢ zamierzone cele w okreslonym czasie, powotywane sq czasowe
struktury organizacyjne zwane Projektami.

. W strukturze zarzqgdzania Projektem wyznaczany jest Koordynator/Kierownik,
ktoremu przydzielane sq okreslone zasoby, w tym personalne zwane Zespotami
Projektowymi.

. Szczegdtowe regulacje dotyczgce pracy Zespotdw projektowych okreélajg
odpowiednie, obowigzujgce w Muzeum procedury zarzadzania projektami
wprowadzane decyzjami lub zarzgdzeniami Dyrektora.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§18

. Zakres obowigzkdw i uprawnien kierownikéw komdrek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk okreslajg zakresy czynnosci ustalane przez Zastepce
Dyrektora oraz zatwierdzane przez Dyrektor Muzeum.

. Zadania pracownikéw, ich uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci stuzbowej
ustalane sq w porozumieniu z kierownikami, ktorym podlegaijq.

§19
. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

. Zatgcznikiem do Regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny.
. Niniejszy Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 12 kwietnia 2024r.

ZASTEPCA DYREKTQRA

hna Gebala-Pietras
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ZASTEPCA DYREKTORA

Adrianna Gebala-Pietras






