Zarzadzenie Nr 2./2022
Dyrektora Muzeum Kinematografii w Lodzi
z dnia 31 stycznia 2022 roku
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Kinematografii w Lodzi.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziemika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturainej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 194; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 2020) po uzyskaniu pozytywnej opinii
Prezydenta Miasta t.odzi oraz Zaktadowej Organizacji Zwiazkowej zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Muzeum Kinematografii w Lodzi, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikow dziatbw do zapoznania wszystkich pracownikéw z nowym Regulaminem
Organizacyjnym.

§3
Traci moc zarzgdzenie Nr 28/2015 Dyrektora Muzeum Kinematografii w todzi z dnia 22 wrzesnia 2015 r.
W sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Kinematografi w todzi,
pl. Zwyciestwa 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2022 r.

DYREKTOR
MUZEUM KINEMATOGRAFIL
w LODZI

Marzena Bomanowska






REGULAMIN ORGANIZACYINY MUZEUM KINEMATOGRAFII W tODZI

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum Kinematografii w todzi, zwany dalej ,Regulaminem” okreéla:
1) zasady zarzadzania Muzeum ;

2) strukture organizacyjna Muzeum;

3) zadania kierownikéw dziatéw;

4) organizacje pracy;

5) zakres dziatan poszczegdlnych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Muzeum dziata w szczegdInosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach ;

2) ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej;
3) statutu Muzeum Kinematografii;

4) niniejszego Regulaminu .

Rozdziat I
Zasady zarzgdzania Muzeum

§2

1. Muzeum zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za realizacje zadan statutowych, wiasciwe
gospodarowanie powierzonym mieniem i finansami, a w szczegélnosci za:

1) prawidtowe funkcjonowanie Muzeum;

2) nadzér nad przygotowaniem i realizacja rocznego planu finansowego i dziatalnoéci Muzeum.
2. Dyrektor wydaje wewngtrzne akty normatywne tj. zarzadzenia, regulaminy i instrukcje.

3. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

4. Dyrektor reprezentuje Muzeum na zewnatrz.



5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastepca Dyrektora, a w razie jego

nieobecnosci - upowazniony przez Dyrektora kierownik dziatu.

Rozdziat lll

Struktura organizacyjna Muzeum
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1. W Muzeum funkcjonujg dzialy i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziat Zbioréw;
2) Dziat Wystaw i Projektow;
3) Dziat Edukacji i Kultury Filmowej;
4) Dziat Kina i Wydarzen;
5) Dziat Obstugi Ekspozycji;
6) Dziat Promocji i Rozwoju;
7) Dziat Organizacyjno - Administracyjny;
8) Dziat Finansowo- Ksiegowy;
9) Samodzielne stanowisko ds. Kadr;
10) Samodzielne stanowisko ds. BHP;
11) Samodzielne stanowisko ds. IT - Administrator Systeméw Informatycznych.
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Dziat Finansowo- Ksiegowy;
3) Dziat Zbioréw;
4) Dziat Wystaw i Projektow;
5) Samodzielne stanowisko ds. Kadr;
6) Samodzielne stanowisko ds. BHP;
7) Samodzielne stanowisko ds. IT - Administrator Systeméw Informatycznych.
3. Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Dziat Edukacji i Kultury Filmowej;
2) Dziat Kina i Wydarzen;

3) Dziat Obstugi Ekspozycii;



4) Dziat Promocji i Rozwoju;
5) Dziat Organizacyjno - Administracyjny.

4. Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

84

1. Dziatem kieruje kierownik dziatu, z wyjatkiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego , ktérym kieruje
Gidwny Ksiegowy.
2. Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan.

3. W razie nieobecnosci kierownika dziatu zastepstwo petni wyznaczony przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora pracownik tego dziatu.

§5

1. Wszystkie komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspétdziatania i uzgadniania dziatan
w przypadku wykonywania zadar wymagajacych wspétpracy.

2. Koordynacje prac przy sprawach wymagajacych wspétdziatania wiekszej liczby komérek
organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie danego
zadania.

Rozdziat IV

Zadania kierownikéw dziatéw

§6

Do zadan kierownika dziatu nalezy:
1) planowanie i organizowanie pracy dziatu;

2) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy
pracownikéw;

3) udzielanie pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego wykonywania
przypisanych im zadan;

4) wydawanie polecen i sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadar przez podlegtych pracownikéw;
5) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz. w dziale;

6) prowadzenie ewidenciji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy podlegtych
pracownikéw;



7) przedktadanie dyrektorowi informacji o realizacji zadan;

8) sporzadzanie wnioskdw o awans, nagrody oraz kary pracownicze.

Rozdziat V

Zakres zadan poszczegoélnych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§7

1. Dziat Zbioréw zajmuje sie pozyskiwaniem, gromadzeniem, katalogowaniem i opracowywaniem
zbioréw Muzeum.

2. Do zadan Dziatu Zbioréw nalezy w szczegdélnosci:

1) gromadzenie, katalogowanie i opracowywanie muzealiéw w formie papierowej i elektronicznej;
2) inwentaryzacja zbioréw i ruchu muzealiéw oraz prowadzenie stosownej dokumentacji;

3) digitalizacja zbioréw;

4) nadzér nad zabezpieczeniem oraz warunkami przechowywania zbioréw Muzeum na wystawach
i w magazynach;

5) konserwacja muzealiow i przygotowanie stosownej dokumentacji;

6) opiniowanie stanu zachowania muzealiéw przewidzianych na wystawy i do wypozyczen oraz
przygotowanie ich do udostepnienia;

7) organizacja transportu obiektéw muzealnych zwigzanego z wystawami;

8) inicjowanie pozyskiwania obiektéw do kolekcji Muzeum oraz opieka merytoryczna i formalna
nad ich pozyskiwaniem;

9) realizacja przyjmowania darowizn muzealiéw, przyjmowanie i zwrot depozytéw oraz gromadzenie
dokumentacji zwiazanej ze Zrédtami pozyskiwania muzealiéw (darowizny, depozyty, umowy
kupna - sprzedaiy, wypozyczenia);

10) prowadzenie i kontrola kwerend zewnetrznych i wewnetrznych;

11) opracowywanie i sporzadzanie wnioskéw o $rodki zewnetrzne na dziatania wchodzace w zakres
zadan Dziaty, realizacja uméw, w wyniku ktérych pozyskano $rodki, rozliczanie uméw;

12) przygotowanie i wykonanie zabezpieczenia zbiorow w przypadku zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa i konfliktu zbrojnego.

§8

1. Dziat Wystaw i Projektéw zajmuje sie organizacjg wystaw statych i czasowych w Muzeum, wystaw
poza siedzibg Muzeum oraz w formie online.

2. Do zadan Dziatu Wystaw i Projektdw nalezy w szczegdlnosci:



1) przygotowanie koncepcji, scenariuszy i harmonograméw realizacji oraz produkcja wystaw statych
i czasowych w Muzeum, poza siedzibg Muzeum oraz online;

2) wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji wystaw przygotowanych przez
Muzeum poza siedzibg, realizacji wspélnych wystaw, pozyskiwania wystaw z zewnetrz na potrzeby
Muzeum;

3) wspotpraca z muzeami, galeriami oraz kolekcjonerami dziet sztuki;

4) organizacja i koordynacja montazu i demontazu wystaw;

5) realizacja systeméw informacji wizualnej na wystawach;

6) przygotowywanie projektéw umoéw dotyczacych wystaw i projektéw i realizacja tych uméw;

7) opracowywanie i sporzadzanie wnioskéw o $rodki zewnetrzne na dziatania wchodzace w zakres
zadan Dziatu, rozliczanie pozyskanych srodkéw;

8) opracowywanie planéw wydawniczych Muzeum w zakresie wydawnictw zwigzanych z zadaniami
dziatu, w szczegé6inosci: katalogéw zbiordw i wystaw, informatoréw i przewodnikéw, folderéw
i akcydenséw;

9) prowadzenie prac zwigzanych z realizacja wydawnictw, w tym z ich redakcja jezykowa i techniczng,
a w przypadku zlecania prac redakcyjnych na zewnatrz nadzér nad ich wykonaniem.

§9

1. Dziat Edukaciji i Kultury Filmowej zajmuje sie dziatalnoscig edukacyjng i upowszechnianiem kultury
filmowej wiréd odbiorcéw indywidualnych i grupowych.

2. Do zadar Dziatu Edukacji i Kultury Filmowej nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie programu edukacyjnego towarzyszacego wystawom statym i czasowym;

2) opracowywanie i realizacja dziatalnosci edukacyjnej poprzez réinorodne formy pracy w
szczegolnosci: wyktady, warsztaty, lekcje muzealne, oprowadzania przewodnickie, konkursy,
projekty online;

3) prowadzenie badan i analiz oczekiwar odbiorcow;

4) wspotpraca z twércami, instytucjami kultury, placéwkami o$wiatowymi, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie edukacji filmowej;

5) opracowywanie i sporzadzanie wnioskéw o srodki zewnetrzne na dziatania wchodzgce w zakres
zadan Dziatu, realizacja uméw , w wyniku ktérych pozyskano $rodki, rozliczanie uméw;

6) organizacja pracy przewodnikéw, oprowadzajacych po ekspozycjach statych i czasowych,
7) prowadzenie biblioteki;

8) organizacja stazy i praktyk studenckich.

§10



1. Dziat Kina i Wydarzen zajmuje sie organizacjy wydarzen i prowadzeniem kina.
2. Do zadaf Dziatu Kina i Wydarzen nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie repertuaru kina i harmonogramu wydarzen w kinie;

2) pozyskiwanie licencji oraz obieg kopii filmowych;

3) popularyzowanie kultury filmowej oraz poszczegdinych wydarzeri we wspotpracy z Dziatem
Promocji i Rozwoju;

4) organizowanie wydarzen, ktérych integralng czescia s projekcje kinowe stacjonarne i plenerowe;
5) prowadzenie badarn i analiz oczekiwan odbiorcéw w zakresie oferty kinowej Muzeum;

6) opracowywanie i sporzadzanie wnioskéw o Srodki zewnetrzne na dziatania wchodzace w zakres
zadan Dziatu, realizacja uméw w wyniku ktdrych pozyskano $rodki, rozliczanie umoéw;

7) inicjowanie i prowadzenie dziatarh wydawniczych Muzeum w zakresie wydawnictw
okolicznosciowych.
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1. Dziat Promocji i Rozwoju zajmuje sie budowaniem wizerunku Muzeum oraz popularyzowaniem
oferty Muzeum.

2. Do zadan Dziatu Promocji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie i realizacja strategii komunikacyjnej i promocyjnej Muzeum;
2) opracowanie od strony redakcyjnej materiatow promocyjnych;

3) opracowanie od strony graficznej lub nadzér nad strong graficzng materiatéw merytorycznych
i promocyjnych Muzeum;

4) inicjowanie kontaktéw z mediami, w szczegdlnosci poprzez: organizowanie konferencji prasowych,
organizowanie wydarzen, przygotowywanie i dystrybuowanie materiatéw informacyjno-
reklamowych;

5) promowanie dziatalnosci Muzeum w mediach spotecznosciowych;

6) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Muzeum;

7) wspotpraca ze sponsorami i partnerami zewnetrznymi;

8) dokumentacja fotograficzna i filmowa dziatalnosci Muzeum;

9) przygotowywanie projektow umow i nadzér nad realizacja umoéw patronackich;

10) wspodtpraca z instytucjami kultury, placéwkami o$wiatowymi, organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami w zakresie promocji Muzeum;

11) prowadzenie sklepu internetowego Muzeum.



§12

1. Dziat Obstugi Ekspozycji zajmuje sig organizacja obstugi ekspozycji i innych wydarzeri
organizowanych przez Muzeum.

2. Do zadan Dziatu Obstugi Ekspozycji nalezy w szczegdinoéci:
1) organizacja ruchu zwiedzajacych;

2) obstuga zwiedzajacych, w szczeg6lnosci poprzez zapewnienie obstugi urzadzer na ekspozycji,
kasjerskiej, bileterskiej, szatniarskiej;

3) monitorowanie bezpieczeristwa i stanu technicznego ekspozycji i eksponowanych zbioréw, w tym

kontrola stanu ekspozycji przed otwarciem i przed zamknigciem wystawy dla zwiedzajacych;
4) organizacja pracy opiekunéw wystaw i kasjeréw;

5) prowadzenie ewidencji zwiedzajacych;

6) zapewnienie porzadku i czystosci na terenie ekspozycii;

7) dystrybucja wydawnictw i pamigtek.

§13

1. Dziat Organizacyjno-Administracyjny zajmuje sie administrowaniem infrastrukturg Muzeum,
prowadzeniem gospodarki materiatowej, zaméwieniami publicznymi, organizacjg wewnetrzna
Muzeum i ochrong przeciwpozarows.

2. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) obstuga administracyjna oraz prowadzenie sekretariatu Muzeum;
2) nadz6r nad utrzymaniem wiasciwego stanu technicznego infrastruktury Muzeum;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg obiektéw, w tym prowadzenie ksigzek obiektéw
nalezacych do Muzeum;

4) zapewnienie porzadku i czystosci na terenie Muzeum;
5) sporzadzanie planéw i kosztoryséw inwestycyjno-remontowych;
6) inicjowanie prac remontowo-konserwatorskich budynkéw oraz nadzér nad ich wykonaniem;

7) konserwacja sprzetu i urzadzen wyposazenia biurowego z wytgczeniem sprzetu podlegajacego
samodzielnemu stanowisku IT;

8) nadzér nad eksploatacjg pojazdéw bedgcych na wyposazeniu Muzeum;

9) zapewnienie zabezpieczenia majatku, pomieszczer i obiektéw w zakresie ochrony mienia
i ochrony przeciwpozarowej;

10) prowadzenie spraw zaopatrzenia i gospodarki materialowej Muzeum;



11) prowadzenie postepowan z zakresu zamoéwien publicznych;

12) podejmowanie dziatanh majacych na celu zapewnienie Muzeum dostaw energii elektryczne;j,
cieplnej, wody oraz innych ustug eksploatacyjnych;

13) dbatosé o bezpieczenstwo przeciwpozarowego w Muzeum;

14) obstuga techniczna kina oraz imprez i wydarzen muzealnych;

15) dbatos¢ o bezpieczenstwo ekspozycji muzealnych w godzinach ich udostepniania;

16) udziat w montazu i demontazu ekspozycji muzealnych;

17) koordynowanie wynajmu powierzchni muzealnych, pokoi goscinnych i sprzetu technicznego;
18) prowadzenie magazynu wydawnictw i pamiatek przeznaczonych do sprzedazy przez Muzeum;
19) prowadzenie archiwum,

20) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora i prowadzenie rejestru Zarzgdzen;

21) sprawowanie nadzoru nad efektywnoscig i skutecznoscia realizacji ustanowionych mechanizméw
i procedur kontroli zarzadczej.

§14

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy zajmuje sie obstugg finansowo-ksiegowa i ptacowg Muzeum.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) sporzadzanie planu finansowego Muzeum i jego realizacja;

3) sporzadzenie sprawozdan finansowych;

4) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Muzeum,
kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych ( w tym
kontrola uméw pod wzgledem finansowych, wnioskéw w zakresie realizacji zamodwien publicznych
i inne);

5) opiniowanie sprawozdan i analiz dotyczacych spraw finansowych sporzadzanych przez inne dziaty;
6) przygotowywanie doraznych informacji zakresie ekonomiczno-finansowym;

7) organizowanie i kontrola prawidtowego obiegu dokumentdw finansowych;

8) wystawianie i realizacja faktur;

9) przechowywanie i zabezpieczanie ksigg rachunkowych i dokumentéw oraz srodkéw pienieznych;
10) kontrola gospodarki materiatowej;

11) sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej;

12) prowadzenie kasy Muzeum i obstuga systemu kasowego Muzeum;



13) rozliczanie przedsiewzie¢ Muzeum w oparciu o zatwierdzone preliminarze finansowe;
14) prowadzenie dokumentacji osobowej, ewidenciji i statystyki;

15) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych;

16) przeprowadzanie inwentaryzacji;

17) analizowanie zmian w przepisach, zwigzanych z zakresem zadar Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
przygotowywanie projektow zarzadzeri Dyrektora w powyzszym zakresie;

18) sporzadzanie list ptac i realizacja wyptat wynagrodzeh w ramach osobowego i bezosobowego
funduszu ptac;

19) prowadzenie dokumentacji i rozliczeri podatkowych oraz z tytutu ubezpieczen spotecznych
w ramach osobowego i bezosobowego funduszu ptac;

20) opracowywanie i realizacja planu wydatkéw w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczeri
Socjalnych;

21) prowadzenie ubezpieczer grupowych pracownikéw;

22) prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych.

§15

1. Samodzielne stanowisko ds. kadr zajmuje sie obstugg kadrowg Muzeum.
2. Do zadar samodzielnego stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegélnosci:
1) realizacja planéw zatrudnienia Muzeum;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, bytych pracownikéw, list obecnosci, kartotek
urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy;

3) wydawanie zaswiadczer o zatrudnieniu;

4) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace;

5) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskdw pracownikéw ubiegajacych sie o renty
i emerytury;

6) kontrola dyscypliny pracy i etyki zawodowej;
7) kontrola przestrzegania Regulaminu Pracy;
8) wspdtpraca w zakresie spraw pracowniczych ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Muzeum;

9) sporzgdzanie projektéw umoéw cywilno-prawnych na podstawie otrzymanych wnioskéw.

§16



Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP naleiy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie kantroli stanu bezpieczeristwa i higieny pracy w budynkach Muzeum zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

2) organizowanie i prowadzenie szkolern w wyzej wymienionym zakresie dla pracownikéw Muzeum.

§17

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi informatycznej - Administratora Systemoéw
Informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie systemem bezpieczeristwa informatycznego Muzeum;

2) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych za pomoca
systemow informatycznych;

3) zakup, obstuga, instalowanie i kontrola pracy sprzetu elektronicznego i tacznosci;

4) zapewnienie bezawaryjnej pracy sieci komputerowej, urzgdzen teleinformatycznych
i monitoringu;

5) zarzadzanie bazg uzytkownikdéw oraz ich uprawnieniami;

6) instruowanie uzytkownikéw i pomoc w rozwigzywaniu problemow sieci i sprzetu komputerowego.

Rozdziat Vi

Postanowienia koricowe

§18

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw okreéla
Regulamin pracy.

2. Pracownicy Muzeum wykonujg swoje zadania zgodnie z ustalonym indywidualnym zakresem
obowigzkow i odpowiedzialnosci.

3. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane s3 w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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SCHEMAT ORGANIZACYINY MUZEUM KINEMATOGRAFII W tODZI
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