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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o ,Instytucji” nalezy przez to rozumieé
Muzeum Narodowe we Wroctawiu (dalej: "Muzeum") oraz Muzeum ,, Panorama Ractawicka”,
Muzeum Etnograficzne, Muzeum Sztuki Wspodtczesnej (dalej: "Oddziaty").
2. Regulamin Organizacyjny Muzeum Narodowego we Wroctawiu, zwany dalej , Regulaminem
Organizacyjnym”, okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady dziatania Instytucji poprzez:

a) okresdlenie zakresu zadan i kompetencji komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy oraz nadzoru nad nimi, uprawnien, a takze obowigzkéw i
odpowiedzialnosci pracownikdw Instytucji;

b) schemat organizacyjny Instytucji, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

ROZDZIAL 11

PODSTAWY PRAWNE DZIAtANIA INSTYTUCII
§2
1. Instytucja jest instytucjg kultury prowadzong, jako wspdlna instytucja kultury ministra
wiasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, zwanego dalej ,,Ministrem”
i Wojewddztwa Dolnoslgskiego, zwanego dalej ,,Wojewddztwem”, tgcznie zwanymi dalej:
Organizatorami, dziatajgcg w szczegdlnosci na podstawie:
a) ustawy z dnia 21 listopada 1996 roku o muzeach (Dz. U. z 2020 r. poz. 902 z
pdzniejszymi zmianami);
b) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pdzniejszymi zmianami);
c) umowy w sprawie prowadzenia, jako wspdlnej instytucji kultury — Muzeum
Narodowego we Wroctawiu z dnia 8 wrze$nia 2005 r. zaktualizowana aneksem nr 1
z dnia 22 grudnia 2009 r. oraz aneksem nr 2 z dnia 6 listopada 2015 r.;
d) statutu;
e) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Narodowego we Wroctawiu,
zwanego dalej ,,Regulaminem”.
2. |Instytucja jest wpisana do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Ministra pod
numerem RIK 65/2006.
3. Instytucja jest wpisana do Panstwowego Rejestru Muzedw prowadzonego przez Ministra pod
numerem PRM 113/2012.
4. Instytucja posiada osobowo$¢ prawna.
5. Minister i Wojewddztwo zapewniajg bezpieczenstwo i integralnos¢ zgromadzonych zbioréw
Instytucji.
6. Siedzibg Instytucji jest Wroctaw.
7. Terenem dziatania Instytucji jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej i zagranica.
8. Instytucja uzywa okragtej pieczeci z wizerunkiem orta ustalonym dla godfa Rzeczypospolitej
Polskiej oraz nazwa Instytucji w otoku w brzmieniu: ,,Muzeum Narodowe we Wroctawiu”.

§3
1. Przy Instytucji dziata Rada Muzeum w zakresie okresSlonym w art. 11 ustawy o muzeach.
Szczegdtowy tryb pracy Rady okresla regulamin kazdorazowo przez nig uchwalany na poczatku
kadencji.
2. Cztonkéw Rady Muzeum powotuje Minister, z tym zastrzezeniem, ze w sktad Rady Muzeum
zostanie powotany co najmniej jeden przedstawiciel wskazany przez Ministra i co najmniej
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jeden przedstawiciel wskazany przez Wojewddztwo, w trybie art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy o
muzeach.
3. Rada Muzeum sktada sie z 10 cztonkow.

ROZDZIAL IlI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4
W skfad struktury organizacyjnej Instytucji wchodza:
1. Muzeum:
a) Galeria Sztuki XII-XV w.;

b)

c)

Galeria Sztuki XVI-XIX w.:
i Dziat Malarstwa,
ii. Dziat Rzezby,
iii. Dziat Grafiki i Rysunku;
Galeria Rzemiost Artystycznych i Kultury Technicznej:
i.Dziat Ceramiki,
ii.Dziat Szkta,
iii.Dziat Mebli,
iv.Dziat Metali i Zegardw,
v.Dziat Tkanin i Ubiordw,
vi.Dziat Rzemiost Bliskiego i Dalekiego Wschodu,
vii.Dziat Oreza,
viii.Dziat Numizmatyczno-Sfragistyczny,
ix.Dziat Kultury Technicznej;
Dziat Sztuki Wydawniczej;
Gabinet Dokumentéw;
Dziat Edukacji Muzealnej;
Dziat Wydawniczy;
Zespot ds. Produkcji Wystaw i Sekcja ds. Realizacji Wystaw;
Dziat Inwentarzy;
Pracownia Fotograficzna;
Pracownia Digitalizacji Zbiorow;
Sktadnica Muzealna;
Dziat Konserwacji Sztuki:
i Pracownia Konserwacji Malarstwa i Rzezby,
ii. Pracownia Konserwacji Metali,
iii. Pracownia Konserwacji Tkanin,
iv. Pracownia Konserwacji Mebli i Ram,
V. Pracownia Konserwacji Papieru i Skory,
Vi. Pracownia Konserwacji Zabytkéw Etnograficznych,
vii.  Stanowisko ds. dokumentacji konserwatorskiej i archiwizacji;
Dziat Kadr i Spraw Socjalnych;
Sekretariat;
Biblioteka;
Dziat Promocji i Komunikacji;
Dziat Marketingu;
Stanowisko Pracy ds. Uméw i Praw Autorskich;
Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
Archiwum Zaktadowe;
Specjalista petnomocnik ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego;
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w) Stanowisko Pracy ds. BHP;
x) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
y) Dziat Techniczny;
z) Dziat Zaméwien Publicznych;
aa) Dziat Finansowo-Ksiegowy.
2. Oddziaty:
a) Muzeum ,Panorama Ractawicka”:
i. Dziat Rezerwacji
ii. Dziat Techniczny
b) Muzeum Etnograficzne:
i.  Dziat Sztuki
ii.  Dziat Tkanin i Strojéw
iii.  Dziat Kultury Technicznej
iv.  Dziat Folkloru
v.  Dziat Ceramiki

vi.  Stanowisko Pracy ds. Digitalizacji Zbioréw
vii.  Stanowisko Pracy ds. Inwentarzy

viii.  Stanowiska Edukacji Muzealnej

c) Muzeum Sztuki Wspodtczesnej:

Dziat Malarstwa
Dziat Rzezby
Dziat Ceramiki i Szkta

iv.  Dziat Grafiki i Rysunku

v.  Dziat Fotografii i Intermediow
vi.  Stanowiska Edukacji Muzealnej
vii.  Dziat Techniczny

Szczegbétowy zakres dziatania Oddziatéw i ich organizacje oraz zakres uprawnien Kierownikow
Oddziatéw okreslajg regulaminy organizacyjne Oddziatéw (Rozdziat XI — Regulamin Organizacyjny
Muzeum Etnograficznego; Rozdziat Xl — Regulamin Organizacyjny Muzeum ,Panorama
Ractawicka”; Rozdziat XIll — Regulamin Organizacyjny Muzeum Sztuki Wspodtczesnej).

§5
1. W celu realizowania przez Instytucje zadan o szczegélnym znaczeniu Dyrektor Instytucji moze
powotaé w drodze zarzadzenia zespdt zadaniowy, komisje lub petnomocnika.
2. W skitad zespotdow zadaniowych lub komisji mogg wchodzi¢ pracownicy Instytucji oraz osoby
zaproszone w charakterze ekspertéw spoza Instytucji.
3. Tryb dziatania zespotu lub komisji kazdorazowo okresla odrebny regulamin zatwierdzany przez
Dyrektora Instytucji.
§6
Przy Instytucji dziatajg Kolegium Kuratoréw oraz Komisja Zakupdw Muzealidw, jako kolegia
doradcze Dyrektora Instytucji, tworzone na zasadach okreslonych w art. 12 ust. 1 ustawy o
muzeach. Zasady dziatania okreslajg zataczniki 2 i 3 do Regulaminu Organizacyjnego.
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ROZDZIAL IV
ZARZADZANIE INSTYTUCIA

§7
DYREKTOR INSTYTUCII
1. Dyrektor Instytucji zarzadza catoksztattem dziatalnosci Instytucji, reprezentuje jg na zewnatrz,
czuwa nad witasciwym gospodarowaniem mieniem i srodkami finansowymi Instytucji i jest za nie
odpowiedzialny.
2. Do zakresu dziatania Dyrektora Instytucji nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzor nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem i inwentaryzacjg oraz nad majgtkiem
Instytucji;

b) reprezentowanie Instytucji na zewnatrz;

c) przedstawianie wtasciwym instytucjom, Ministrowi i Wojewddztwu plandw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow finansowych;

d) nadzér nad redakcjg publikacji muzealnych;

e) wydawanie zarzadzen;

f) nadzér nad kontrolg wewnetrzng;

g) wykonywanie uprawnien przewidzianych dla podmiotu, ktéry utworzyt Biblioteke,
okreslonych w odrebnych przepisach;

h) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Instytucji oraz
podejmowanie decyzji wynikajgcych ze stosunku pracy;

i) tworzenie warunkéw umozliwiajgcych planowanie i realizowanie w Instytucji zadan
obronnych oraz zadan w obszarze zarzadzania kryzysowego, okreslonych odrebnymi
przepisami.

3. Instytucjg zarzadza Dyrektor Instytucji przy pomocy:

a) Zastepcy Dyrektora

b) Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych

c) Gtéwnego Ksiegowego

4. Dyrektorowi Instytucji podlegajg bezposrednio Oddziaty oraz nastepujace komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:

a) Zastepca Dyrektora

b) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych

c) Gtowny Ksiegowy

d) Oddziat Muzeum Etnograficzne

e) Oddziat Muzeum ,Panorama Ractawicka”

f) Oddziat Muzeum Sztuki Wspodtczesnej

g) Muzeum, w tym:

— Galeria Sztuki XII-XV w.

— Galeria Sztuki XVI=XIX w.

— Galeria Rzemiost Artystycznych i Kultury Technicznej
— Gabinet Dokumentéw

— Dziat Sztuki Wydawniczej

h) Sekretarz ds. Naukowo-Edukacyjnych

i) Gtowny Inwentaryzator

j) Gtéwny Konserwator

k) Dziat Kadr i Spraw Socjalnych

[) Sekretariat

m) Dziat Promocji i Komunikacji

n) Biblioteka

o) Stanowisko Pracy ds. BHP
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p) Stanowisko Pracy ds. Umow i Praw Autorskich

g) Inspektor Ochrony Danych Osobowych

r) Archiwum Zaktadowe

s) Specjalista petnomocnik ds. obronnych i zarzagdzania kryzysowego

Do zakre
a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)
i)
j)

k)

r)

§8
ZASTEPCA DYREKTORA
su dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy:
reprezentowanie Instytucji na zewnatrz w ramach udzielonego przez Dyrektora
Instytucji petnomocnictwa;
zastepowanie Dyrektora Instytucji podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonego
przez Dyrektora Instytucji petnomocnictwa;
inicjowanie, opiniowanie i koordynowanie pod wzgledem merytorycznym programow
badawczych, konferencji i innych form dziatalnosci naukowej realizowanej przez
Instytucje lub z jej udziatem;
koordynacja prac przy opracowywaniu, udostepnianiu i upowszechnianiu débr kultury
(prac naukowo-badawczych, wystawienniczych, wydawniczych, edukacyjnych i
montazowych);
uczestniczenie w ustalaniu planéw dziatalnosci naukowej, wydawniczej, edukacyjnej i
wystawienniczej Instytucji;
koordynowanie dziatalnosci wydawniczej Instytucji;
inicjowanie, opiniowanie i koordynowanie programow  edukacyjnych,
popularyzatorskich, informacyjnych zwigzanych =z dziatalnoscia merytoryczna
Instytucji;
wspotpraca z kolegiami doradczymi Instytucji oraz z wifadzami terenowymi,
organizacjami spotecznymi, instytucjami naukowo-badawczymi;
wspotpraca przy kierowaniu biezgcg dziatalnoscig Oddziatéw 2z Kierownikami
Oddziatow;
wspotpraca z wszystkimi komadrkami organizacyjnymi Instytucji przy gromadzeniu
muzealidw, ich ewidencjonowaniu, naukowym opracowywaniu, eksponowaniu,
uzyczaniu, upowszechnianiu i promowaniu, wtasciwym przechowywaniu i konserwacji;
wspotpraca z Kuratorami i Kierownikami przy ustalaniu zakreséw obowigzkéw
pracownikéw tych komorek;
nadzorowanie przestrzegania terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych
zadan przez pracownikéw podlegtych Dziatéw we wspdtpracy z Kuratorami i
Kierownikami;
wspotpraca z Kuratorami i Kierownikami komodrek organizacyjnych w sprawach
dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;
nadzor merytoryczny nad zbiorami Instytucji;
nadzor nad dziatalnoscig wystawiennicza;
nadzor nad przygotowywaniem i realizacjg strategii marketingowej Muzeum i
Oddziatow;
pomoc merytoryczna przy opracowywaniu wnioskdw do Ministerstwa Kultury i
Dziedzictwa Narodowego dotyczgcych projektow wystawienniczych nadzorowanych
Oddziatow i Dziatéw;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:

a)
b)
c)
d)

Dziat Edukacji Muzealnej

Dziat Wydawniczy

Zespot ds. Produkcji Wystaw i Sekcja ds. Realizacji Wystaw
Dziat Marketingu
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§9
ZASTEPCA DYREKTORA DS. ADMINISTRACYJNO-GOSDPODARCZYCH
1. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych nalezy:

a) reprezentowanie Instytucji na zewngtrz w ramach udzielonego przez Dyrektora
Instytucji petnomocnictwa;

b) zastepowanie Dyrektora Instytucji podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonego
przez Dyrektora Instytucji petnomocnictwa;

c) zapewnienie ochrony i zabezpieczania zbioréw oraz ruchomosci i nieruchomosci
Muzeum i Oddziatow;

d) nadzér nad wihasciwym i zgodnym z obowigzujgcymi przepisami stanem technicznym
obiektow Muzeum i Oddziatéw;

e) sporzadzanie rocznych i wieloletnich plandw remontowych i inwestycyjnych;

f) wspodtpraca z dziatami technicznymi i Kierownikami Oddziatéw w zakresie spraw
inwestycyjno-remontowych, eksploatacyjnych oraz konserwacji i napraw urzadzen
technicznych;

g) nadzdr nad realizacjg zadan zabezpieczajgcych biezgce funkcjonowanie Instytucji;

h) nadzér nad realizacjg zakupdw na zlecenia wewnetrzne oraz nad prawidtowym
stosowaniem w Instytucji przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych;

i) administrowanie muzealnym majatkiem ruchomym i nieruchomym (z wylaczeniem
muzealidw);

j) zapewnienie dostaw niezbednych mediow;

k) nadzér nad technicznym utrzymaniem wystaw;

I) nadzér nad przygotowaniem i realizacjg sprawozdan na potrzeby wtasne oraz
Organizatordw;

m) nadzér nad dziatalnoscig transportowg Instytucji;

n) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych podlegajg bezposrednio:

a) Dziat Administracyjno-Gospodarczy

b) Dziat Zamdwien Publicznych

c) Dziat Techniczny

§10
GLOWNY KSIEGOWY
1. Gtéwny Ksiegowy w ramach swoich obowigzkow:

a) prowadzi rachunkowos$¢ finansowg Instytucji zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych;

b) opracowuje plany, sprawozdania, analizy finansowe;

c) przeprowadza formalng kontrole operacji finansowych i gospodarczych;

d) dokonuje dyspozycji Srodkami pienieznymi;

e) sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadan przez Dziat Finansowo-Ksiegowy;

f) sporzadza roczne sprawozdania finansowe Instytucji, uczestniczy w badaniu ich przez
biegtego rewidenta oraz przygotowuje je do przedtozenia Ministrowi Kultury i
Dziedzictwa Narodowego w celu zatwierdzenia;

g) opracowuje i aktualizuje plany finansowe Instytucji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

h) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych.

2. Gtéwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat Finansowo-Ksiegowy.
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§11

GALERIE, DZIALY MERYTORYCZNE, GABINETY, ODDZIALY
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ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY PODLEGLYCH DYREKTOROWI INSTYTUCIJI

Zbiory Instytucji gromadzone sg w Muzeum, Oddziatach, Galeriach, Dziatach Merytorycznych i
Gabinetach:

1.

E

7.
8.

Muzeum Etnograficzne:

a) Dziat Sztuki

b) Dziat Tkanin i Strojéw

c) Dziat Folkloru

d) Dziat Ceramiki

e) Dziat Kultury Technicznej
Muzeum Sztuki Wspotczesnej:

a) Dziat Malarstwa

b) Dziat Rzezby

c) Dziat Grafiki i Rysunkéw

d) Dziat Ceramiki i Szkfa

e) Dziat Fotografii i Intermediéw
Muzeum ,Panorama Ractawicka”;
Galeria Sztuki XII-XV w. (Muzeum);
Galeria Sztuki XVI-XIX w. (Muzeum):

a) Dziat Malarstwa

b) Dziat Rzezby

c) Dziat Grafiki i Rysunku

Galeria Rzemiost Artystycznych i Kultury Technicznej (Muzeum):

a) Dziat Ceramiki
b) Dziat Szkta
c) Dziat Tkanin i Ubiorow
d) Dziat Mebli
e) Dziat Metali i Zegarow
f) Dziat Rzemiost Bliskiego i Dalekiego Wschodu
g) Dziat Oreza
h) Dziat Numizmatyczno-Sfragistyczny
i) Dziat Kultury Technicznej
Dziat Sztuki Wydawniczej
Gabinet Dokumentow

§12

KURATORZY GALERII, KIEROWNIK GABINETU DOKUMENTOW, PRACOWNIK DZIAtU

SZTUKI WYDAWNICZE)

Kuratorzy Galerii, Kierownik Gabinetu Dokumentéw oraz Pracownik Dziatu Sztuki Wydawniczej
realizujg zadania wynikajgce z plandw ich dziatania i potrzeb oraz sg odpowiedzialni za petne
wykonanie tych zadan:

a) koordynujg prace w swojej komérce;

b) ustalajg szczegdtowy podziat obowigzkéow i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw
swoich komdrek w porozumieniu z Dyrektorem Instytucji lub z Zastepcg Dyrektora;
c) nadzorujg terminowe i nalezyte wykonywanie ustalonych zadan przez podlegajacych

im pracownikow;
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d) sprawujg nadzor nad terminowym i prawidlowym prowadzeniem dokumentacji
ewidencyjnej zbioréw przez pracownikéw podlegtych im Dziatdw merytorycznych
zgodnie z zasadami przyjetymi w Instytucji;

e) oceniajg prace pracownikdw komorki, opiniujg prace podwtadnych na zadanie
Dyrektora Instytucji, sktadajg wnioski o awans i nagrody lub kary dla pracownikéw do
Dyrektora Instytucji;

f) opracowuja szczegétowe plany i sprawozdania lub inne dokumenty dotyczace
dziatalnosci komorki zgodnie z potrzebami Instytucji;

g) s obowigzani do wspétpracy z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Instytucji w
sprawach wymagajgcych wspotdziatania;

h) prowadza dokumentacje dziatalnosci komorki;

i) s3 zobowigzani utatwia¢ podlegtym pracownikom podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

j) w razie niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Kierownika komérki organizacyjnej
zastepuje go — w braku statego zastepcy — wyznaczony kazdorazowo przez
bezposredniego przetozonego danej komorki — pracownik tej komérki, a w przypadku
braku takiego w tej komdrce inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora;

k) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajgcych z obowigzkéw kuratorskich i
kierowniczych.

§13
DZIALY MERYTORYCZNE, W TYM GABINET DOKUMENTOW | DZIAt SZTUKI WYDAWNICZE)
Zadaniem pracownikéw Dziatéw merytorycznych, Gabinetu Dokumentow oraz Dziatu Sztuki
Wydawniczej jest:
1. Prowadzenie i terminowe opracowywanie dokumentacji ewidencyjnej muzealidw Dziatu zgodnie
z przyjetymi w Instytucji zasadami, w odniesieniu do:
a) ksiegi inwentarzowej;
b) kart ewidencyjnych;
c) ewidencji pomocniczej;
d) dokumentowania ruchu wewnetrznego muzealidw.
2. Naukowe opracowywanie zbiorow Dziatu — karty katalogu naukowego.
3. Programowe gromadzenie zbiorow zgodnie z przyjetg strategig budowania kolekcji polegajace
na:
a) penetracji rynku antykwarycznego i aukcji dziet sztuki;
b) rozpatrywaniu ofert daréw i zakupdw i dokonywaniu ekspertyz na potrzeby Komisji
Zakupoéw;
c) wnioskowaniu o zakup obiektéw muzealnych do zbioréw.
4. Odpowiedzialno$¢ za zbiory:
a) prowadzenie magazynu Dziatu;
b) czuwanie nad zabezpieczeniem zbioréw w magazynach(system zabezpieczenia, stan
techniczny magazynéw, stan zachowania muzealidw) przy Scistej wspodtpracy z
Gtéwnym Konserwatorem, Gtéwnym Inwentaryzatorem oraz Zastepcy Dyrektora
ds. Administracyjno-Gospodarczych;
c) typowanie zabytkéw do konserwacji w porozumieniu z Gtéwnym Konserwatorem;
d) obecnos¢ podczas przeprowadzania skontréw zbioréw.
5. Udostepnianie zbiorow:
a) prowadzenie czynnosci ustugowych Dziatéw (kwerendy, udostepnianie zbioréw
badaczom);
b) wspdtudziat w ruchu muzealiow (przy przenoszeniu zabytkdw, uzyczaniu,
przyjmowaniu depozytéw) wraz z Dziatem Inwentarzy, Gtownym Konserwatorem,
Zespotem ds. Produkcji Wystaw i Sekcjg ds. Realizacji Wystaw;
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c) opracowywanie scenariuszy wystaw;

d) wspdtudziat w przygotowaniu wystaw statych i czasowych w kraju i za granicg we
wspotpracy z Gtéwnym Konserwatorem, Gtéwnym Inwentaryzatorem, Zespotem ds.
Produkcji Wystaw i Sekcjg ds. Realizacji Wystaw;

e) nadzor i udziat w realizacji wystaw obcych z zakresu Dziatu.

6. Prowadzenie badan naukowych i upowszechnianie zbioréw:

a) opracowywanie katalogédw naukowych zbioréw Dziatu;

b) opracowywanie katalogéw wystaw, przewodnikéw, informatoréw Ilub innych
opracowan;

c) przygotowanie publikacji do druku przy wspoétpracy z Dziatem Wydawniczym;

d) inicjowanie i realizacja tematéw badawczych ze szczegdlnym uwzglednieniem
tematow z zakresu zbioréw Dziatu;

e) inicjowanie i realizacja tematdw badawczych, ktérych wyniki mogg by¢
prezentowane w formie czasowych wystaw problemowych lub statych;

f) wspdtpraca merytoryczna z innymi muzeami i instytucjami w zakresie wystaw
problemowych lub innych prac badawczych w kraju i za granicg;

g) inicjowanie i udziat w opracowywaniu publikacji popularno-naukowych oraz w
imprezach edukacyjnych Muzeum przy wspotpracy: z Dziatem Edukacji Muzealnej i
Kierownikami.

7. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan Dziatéw.

§14
SEKRETARZ DS. NAUKOWO-EDUKACYINYCH
1. Sekretarz ds. Naukowo-Edukacyjnych wspétpracuje ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi
Muzeum i Oddziatami.
2. Do zakresu dziatania Sekretarza ds. Naukowo-Edukacyjnych nalezy:

a) wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Instytucji przy gromadzeniu
muzealidw, ich ewidencjonowaniu, eksponowaniu, wifasciwym przechowywaniu,
konserwacji, upowszechnianiu i promocji;

b) opracowywanie plandw i sprawozdan zbiorczych na podstawie szczegétowych
plandw i sprawozdan poszczegdlnych Galerii i Dziatéw w zakresie dziatalnosci
Muzeum oraz Oddziatow;

c) opracowywanie kwartalnych, pétrocznych i rocznych zestawien sprawozdawczych
dla potrzeb réznych instytucji;

d) opracowywanie korespondencji dotyczacej kwestii ogdlnych wynikajacych z
dziatalnosci Instytucji;

e) prowadzenie spraw kontroli zarzgdczej w Instytucji.

§15
GLOWNY INWENTARYZATOR
1. Do zakresu dziatania Gtdwnego Inwentaryzatora nalezy:

a) kierowanie dziatalnoscig w zakresie podlegtych komdrek organizacyjnych;

b) nadzér nad strong formalno-prawng akcesji obiektéw muzealnych pozyskiwanych
do zbioréw w drodze zakupdéw, darowizn i przekazéw;

c) nadzér nad prowadzeniem przez pracownikow merytorycznych dokumentacji
ewidencyjnej zbioréw zgodnie z zasadami przyjetymi w Instytucji;

d) planowanie i nadzér nad prawidtowg i terminowg kontrolg zbioréw muzealnych i
realizacjg wnioskdw poskontrowych;

e) nadzér nad ruchem muzealiéw i prowadzeniem jego dokumentacji;

f) nadzér nad opracowywaniem i realizacjg uméw i protokotéw dotyczacych
uzyczanych muzealiéw wtasnych i znajdujacych sie w depozycie Instytucji;

10
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nadzor nad opracowywaniem i realizacjag umow i protokotéw dotyczacych obiektow
muzealnych przyjmowanych na wystawy organizowane w Instytucji oraz
przyjmowanych na przechowanie;

wspotpraca z Gtdwnym Konserwatorem i Dziatem Administracyjno-Gospodarczym
w zakresie wtasciwego prowadzenia magazyndéw zbiordw i zapewnienia
bezpieczenstwa zbioréw na salach ekspozycyjnych;

nadzor i koordynacja realizacji kwerend;

nadzor nad digitalizacjg zbioréw muzealnych i depozytéw w zakresie zadan
wykonywanych przez Pracownie Digitalizacji Zbioréw i Pracownie Fotograficzng;
nadzor nad pracg Sktadnicy Muzealnej w zakresie prowadzenia ewidencji
muzealidw i dokumentowania ruchu muzealidw oraz zapewnienia bezpieczeristwa
przechowywania zbiorow;

wspotpraca z MKiDN, NIMOZ oraz organami scigania w zakresie ochrony débr
kultury;

sporzadzanie sprawozdan o zbiorach Instytucji, rocznym przyroscie zbioréw oraz
zestawien statystycznych;

opracowywanie plandéw i sprawozdan z realizacji zadan Dziatu.

2. Gtéwnemu Inwentaryzatorowi podlegajg bezposrednio:

a)
b)
c)
d)

Dziat Inwentarzy

Pracownia Digitalizacji Zbioréw
Pracownia Fotograficzna
Sktadnica Muzealna

§16
GtOWNY KONSERWATOR

1. Do zakresu dziatania Gtdwnego Konserwatora nalezy:

j)

nadzor nad utrzymywaniem standardow w zakresie profilaktyki i praktyki
konserwatorskiej w Muzeum i Oddziatach;

nadzor nad witasciwg opiekg konserwatorskg nad muzealiami znajdujgcymi sie w
zbiorach Instytucji;

nadzor nad wifasciwg opiekg konserwatorskg nad obiektami muzealnymi
przyjmowanymi do Instytucji na organizowane wystawy oraz na przechowanie;
nadzor nad prowadzeniem prac konserwatorskich przy zabytkach pochodzacych ze
zbioréw Instytucji oraz przyjetych w depozyt od innych instytucji i oséb prywatnych;
nadzor nad dokumentowaniem prowadzonych prac konserwatorskich zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

nadzor nad prowadzeniem prac konserwatorskich i badawczych przy obiektach
muzealnych typowanych przez kuratoréw Zbioréow, Gabinetéw lub Gitéwnego
Konserwatora do opracowan naukowych;

nadzor nad przeprowadzaniem okresowych kontroli stanu zachowania muzealidw
uzyczonych do innych instytucji;

nadzor nad opracowywaniem sprawozdan z realizacji zadann podlegtych komérek
organizacyjnych;

nadzor nad tworzeniem plandw oraz sprawozdan w ramach budzetu zadaniowego
w zakresie konserwacji;

opracowywanie planéw i sprawozdan z realizacji zadan Dziatu.

2. Gtéwny Konserwator kieruje Dziatem Konserwacji Sztuki, w ktérego sktad wchodza:

a)
b)
c)

Pracownia Konserwacji Malarstwa i Rzezby
Pracownia Konserwacji Metali
Pracownia Konserwacji Tkanin

11
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Pracownia Konserwacji Mebli i Ram

Pracownia Konserwacji Papieru i Skoéry

Pracownia Konserwacji Zabytkéw Etnograficznych
Stanowisko ds. dokumentacji konserwatorskiej i archiwizacji

§17
DZIAL KADR i SPRAW SOCJALNYCH

1. Dziatem Kadr i Spraw Socjalnych zarzadza Kierownik.
2. Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt spraw kadrowych.
3. Dziat Kadr i spraw socjalnych realizuje nastepujace zadania:

a)

b)

d)

e)
f)

g)
h)

k)

prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z zatrudnieniem, awansowaniem,
premiowaniem, karaniem i rozwigzywaniem umow z pracownikami Instytucji;
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Instytucji i rozliczanie pracy oraz
kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, jak rowniez kontrola prawidtowosci
wykorzystywania zwolnien lekarskich;

nadzor nad realizacjg przepiséw Kodeksu Pracy;

nadzor nad prawidtowym przebiegiem wspotpracy dotyczacej ustug z zakresu
medycyny pracy;

nadzér nad prowadzeniem procesu rekrutacji pracownikéw;

wspotpraca z BHP;

sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wtasne oraz Organizatora;
opracowywanie regulamindw dotyczacych pracy oraz ich aktualizowanie i
koordynacja ich realizacji;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw Instytucji;

sporzgdzanie wymaganej ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu Dziatu, m.in.
sprawozdania do GUS, ZUS, PFRON, Organizatoréw oraz potrzeb Dziatu Finansowo-
Ksiegowego i Dyrekcji;

opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Dziatu.

8§18
STANOWISKO PRACY ds. BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. BHP nalezy:

a)

b)

d)
e)
f)

8)
h)

organizowanie i uczestniczenie w okresowych kontrolach stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy w Instytucji oraz dokonywanie oceny i analiz stanu BHP;

dokonywanie analizy oraz oceny przyczyn wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych, opracowywanie wnioskdw o charakterze profilaktycznym oraz
sporzadzanie sprawozdania o wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych;
koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu zapobiegania zagrozeniom powodujgcym
wypadki przy pracy i choroby zawodowe, opracowywanie projektéw wytycznych
dotyczacych poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy na podstawie ocen
i analiz;

opracowywanie przy wspotudziale komaérek organizacyjnych, zbiorczych rocznych i
wieloletnich planéw poprawy warunkéw pracy na potrzeby Instytucji;

wspotpraca z wiasciwymi instancjami zwigzkédw zawodowych, organami nadzoru
nad warunkami pracy i stuzbg zdrowia w zakresie BHP;

opracowywanie wnioskéw do planéw szkolenia pracownikéw w zakresie BHP oraz
sprawowanie kontrole nad szkoleniem;

inicjowanie i uczestniczenie w opracowaniu projektéw zaktadowych przepiséw BHP;
opracowywanie i wprowadzanie nowych wzoréw odziezy ochronnej, sprzetu
ochrony osobistej, urzadzen i sprzetu zapewniajacego higiene pracy;
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opracowywanie i opiniowanie projektéw przepisow dotyczacych zabezpieczenia
potrzeb pracownikdw w odziez ochronng, roboczg i sprzet ochronny osobisty oraz
przygotowanie i kontrolowanie realizacji planéw tego zaopatrzenia;
opracowywanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan stanowiska.

§19
SEKRETARIAT

Sekretariat Muzeum odpowiedzialny jest za obstuge Dyrekcji oraz korespondencje Instytucji i w tym
zakresie realizuje nastepujgce zadania:

a)
b)

c)

i)
j)

1)

prowadzenie sekretariatu;

obstugiwanie Dyrektora Instytucji i Zastepcéw Dyrektora Instytucji w zakresie
potaczen telefonicznych, prowadzonej korespondencji i organizowanych spotkan;
organizowanie przyjec¢ interesantow i gosci Dyrektora Instytucji oraz Zastepcow
Dyrektora Instytucji;

przechowywanie i archiwizowanie wydawanych przez Dyrektora Instytucji
zarzadzen, kopii petnomocnictw oraz upowaznien;
przyjmowanie, rejestrowanie i przedktadanie Dyrektorowi Instytucji, badz

Zastepcom Dyrektora Instytucji korespondencji do dekretacji i podpisu;

organizacja delegacji stuzbowych dla Dyrektora Instytucji i Zastepcéw Dyrektora
Instytucji;

rozdzielanie zadekretowanych pism do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
Instytucji;

wysytanie korespondencji stuzbowej Instytucji, w tym réwniez drogg faksowq i
elektroniczng oraz wspoétpraca z poczty i firmami kurierskimi;

formutowanie oraz przepisywanie pism i innych dokumentdéw stuzbowych;
obstugiwanie urzadzen biurowych;

prowadzenie i aktualizowanie bazy kontaktéw Instytucji;

prowadzenie rejestru BIP oraz rozdzielanie i prowadzenie ewidencji wnioskow
wptywajgcych do Instytucji o udostepnienie informacji publicznych i przekazywanie
po zadekretowaniu przez Dyrektora do odpowiednich pracownikéw
merytorycznych;

m) ewidencjonowanie i opieczetowywanie wptywu faktur i innych rachunkéw oraz

n)

przekazywanie ich do opisu wyznaczonym pracownikom merytorycznym;
prowadzenie rejestru pism zadekretowanych przez Dyrektora Instytucji do
realizacji.
8§20
DZIAt PROMOCII | KOMUNIKACII

Dziatem Promocji i Komunikacji kieruje Kierownik.
Kierownik Dziatu Promocji i Komunikacji ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw

zwigzanych z realizacjg zadan promocyjnych i z zakresu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej

Instytucji.

a)
b)

c)
d)

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

organizacja wszechstronnej promocji Instytucji;

organizowanie konferencji prasowych, briefingéw, spotkan z przedstawicielami
medidw;

redagowanie strony internetowej oraz obstuga mediéw spotecznosciowych;
przygotowywanie projektéw graficznych biletdw, zaproszen i ulotek, kampanii
promocyjnych i reklamowych oraz wydawnictw promocyjnych poswieconych
konkretnym przedsiewzieciom;

nawigzywaniu wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi przy organizowaniu
wspolnych przedsiewzieé w zakresie dziatan promocyjnych;
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wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Instytucji, a w szczegdlnosci z
Dziatem Finansowo-Ksiegowym, Dziatem Administracyjno-Gospodarczym Muzeum,
Dziatem Marketingu, Dziatem Zaméwien Publicznych, Dziatem Edukacji Muzealnej
oraz Stanowiskami Edukacji Muzealnej w Oddziatach;

opracowywanie planéw i sprawozdan z realizacji zadan Dziatu;

wspottworzenie i realizacja strategii komunikacji i promocji;

koordynacja i prowadzenie kampanii reklamowej;

nadzor nad stosowaniem identyfikacji wizualnej Instytucji, nadzér nad uzyciem
muzealnego logo;

redagowanie tekstéw promocyjnych i informacyjnych;

koordynacja pracy zespotu wolontariuszy.

4. W ramach Dziatu funkcjonuje Rzecznik Prasowy, ktéry zajmuje sie obstugg medidw i rozwojem
kontaktow z mediami.

§21
STANOWISKO PRACY ds. UMOW | PRAW AUTORSKICH

Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Umoéw i Praw
Autorskich nalezy:

a)
b)

d)

e)

koordynowanie spraw zwigzanych z prawem autorskim w Instytucji;

konsultowanie z pracownikami spraw zwigzanych z prawem autorskim oraz w
uzasadnionych przypadkach przygotowanie:

— umoéw merytorycznych dla wszystkich Dziatéw (tj. umowy o dzieto, z
przekazaniem praw, umoéw licencyjnych, dotyczgcych wydawnictw);

—umow z zakresu dziatalnosci kulturalnej, barterowych oraz innych uméw o
wspotpracy zawieranych przez Instytucje;

regulacja praw autorskich do dziet nalezgcych do Instytucji (negocjacje ze
spadkobiercami, przygotowywanie umoéw) w porozumieniu z Dyrektorem Instytucji;
koordynacja wspétpracy z zewnetrzng Kancelarig Prawng Swiadczacg ustugi dla
Instytucji;

opracowanie sprawozdan z realizacji zadan stanowiska.

§22
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Do zadan Inspektora nalezy ochrona danych osobowych w dziatalnosci Instytucji, a w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

informowanie Dyrektora Instytucji i kadry zarzadzajacej Instytucjg oraz osdb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Instytucji, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy obowigzujgcych przepiséw, w tym RODO i ustawy
o ochronie danych osobowych;

kontrola przestrzegania zasad ochrony danych osobowych wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisdw prawa, w szczegdlnosci RODO i ustawy o ochronie
danych osobowych, jak réwniez zasad ustanowionych w Polityce Ochrony Danych i
innych dokumentach oraz metodykach przyjetych w Instytucji;

wspotuczestniczenie i doradzanie w procesie analizy ryzyka czynnosci przetwarzania
danych;

szkolenia personelu Instytucji uczestniczacego w operacjach przetwarzania w
zakresie obowigzujgcych zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych;
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych w dziatalnosci
Instytucji oraz rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych przez Instytucje w
charakterze podmiotu przetwarzajacego;

prowadzenie rejestru incydentéw oraz niezwtocznego inicjowania przewidzianej w
Polityce Ochrony Danych procedury w celu ustalenia okolicznosci ewentualnego
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naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych oraz zminimalizowania jego
mozliwych negatywnych skutkéw dla osdéb, ktérych dane dotycza;

g) okresowa kontrola procedur i sposobow zapewniania bezpieczeristwa danych
osobowych przetwarzanych w Instytucji;

h) przeprowadzanie, na zadanie, oceny skutkéw dla ochrony danych dla planowanych
operacji przetwarzania oraz monitorowanie jej wykonania;

i) opracowanie sprawozdan z realizacji zadan stanowiska.

§23
BIBLIOTEKA

1. Biblioteka kieruje Kierownik.
2. Do zadan Biblioteki nalezy:
a) opracowywanie i realizacja programu gromadzenia ksigzek i czasopism zgodnie z
potrzebami Dziatdw merytorycznych, wynikajgcymi z posiadanych zbiorow i
prowadzonych badan (wspdtpraca z Dziatami merytorycznymi); poprzez:

penetracje rynku antykwarycznego i ksiegarskiego w celu powiekszenia zasobow
bibliotecznych Instytucji;

i. opracowywanie dla nabytkéw kart katalogow ksiegozbioru i rekorddéw

bibliotecznych;

iii. zakup ksigzek, czasopism i innych wydawnictw;

wspotprace z innymi muzeami i instytucjami w zakresie wymiany wydawnictw;
wycene wydawnictw przejetych z daréw i przekazow;

b) dbanle o wtasciwe przechowywanie zbioréw bibliotecznych:

czuwanie nad bezpieczenstwem zbiorbw w magazynach (systemem
zabezpieczen, stanem technicznym magazynu, stanem zachowania ksiegozbioru)
przy Scistej wspotpracy z Gtéwnym Konserwatorem i Zastepcg Dyrektora ds.
Administracyjno-Gospodarczych;

typowanie ksigzek do konserwacji;

prowadzenie inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych (skontra);

c) udostepmame zbioréw polegajace na:

iv.
V.

obstudze informacyjno-bibliotecznej czytelnikdw;

wypozyczaniu i udostepnianiu zbioréw bibliotecznych;

wspotpracy z innymi bibliotekami i instytucjami w zakresie wypozyczen
miedzybibliotecznych;

tworzeniu i udostepnianiu katalogéw bibliotecznych on-line;

tworzeniu, porzagdkowaniu i modyfikacji katalogu bibliotecznego papierowego;

d) prowadzenie badan naukowych z zakresu zbioru Biblioteki;
e) sporzadzanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki.
3. W sktad Biblioteki wchodzi czytelnia, ktéra zajmuje sie udostepnianiem zbioréw bibliotecznych

na miejscu.

§24
ARCHIWUM ZAKEADOWE

Do zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego nalezy:
a) opracowywanie dokumentacji archiwalnej Instytucji zgodnie z instrukcjag
archiwalng, w tym:

nadzorowanie prawidtowego przygotowywania akt w celu przekazania ich przez
Dziaty merytoryczne do Archiwum Zaktadowego;

b) prowadzenie petnej ewidencji przechowywanych i przyjmowanych akt;

¢) udostepnianie akt komdrkom Instytucji;

d) inicjowanie i czuwanie nad przekazywaniem dokumentacji archiwalnej z komérek
organizacyjnych Instytucji do Archiwum Zaktadowego;
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dbanie o wtasciwe warunki przechowywania akt;

przygotowywanie instrukcji kancelaryjno-archiwalnej — zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym;

prowadzenie szkolen kancelaryjno-archiwalnych dla pracownikdéw Instytucji;
opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan stanowiska.

§25

SPECJALISTA PELNOMOCNIK DS. OBRONNYCH | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej jako specjalista petnomocnik nalezy:
1. W zakresie przygotowan obronnych:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

j)

k)

zarzadzania

wspotdziatanie w kompleksowym przygotowaniu warunkdw organizacyjnych i
technicznych planowania i realizacji zadan obronnych;

przygotowanie i przekazanie Dyrektorowi Instytucji informacji i projektéow decyzji
dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych;

opracowanie, uzgodnienie i systematyczne aktualizowanie ,planu operacyjnego
funkcjonowania Muzeum Narodowego we Wroctawiu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;

koordynowanie uczestnictwa Instytucji w realizowaniu Programu Pozamilitarnych
Przygotowann Obronnych dziatu kultura i obrona dziedzictwa narodowego,
okreslonych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, w szczegdlnosci w
zakresie:

i. realizacji celdw Sit Zbrojnych;

ii. ochrona zabytkéw szczegdlnie cennych dla dziedzictwa narodowego;

iii. szkolenia obronnego;

przedstawianie Dyrektorowi potrzeb finansowych w zakresie realizacji zadan
obronnych;

przygotowanie danych liczbowych i ocen opisowych zgdanych przez jednostke
nadrzedng w ramach sporzgdzania Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych
Przygotowan obronnych;

przygotowanie organizacyjne funkcjonowania statego dyzuru w Instytucji;
opracowanie dokumentacji statego dyzuru Instytucji i systematyczne jej
uaktualnianie;

zapewnienie zaznajomienia sie pracownikow Instytucji z sygnatami alarmowymi i
komunikatami  ostrzegawczymi powszechnie obowigzujgcymi na terenie
Rzeczpospolitej Polskiej;

planowanie i organizacja szkolenia obronnego dla oséb wykonujgcych zadania
obronne w zakresie wynikajgcym z realizowanych przez Instytucje zadan
obronnych, zgodnie z wytycznymi Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego;
uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Ministerstwo Kultury i
Dziedzictwa Narodowego.

Zadania realizowane w zakresie zarzadzania kryzysowego— wykonywanie zadan w ramach

kryzysowego, w trybie okreslonym w Zarzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego z dnia 30 sierpnia 2013 r. w sprawie realizacji zadan zwigzanych z wprowadzeniem
stopni alarmowych obejmujgcym:

a)
b)
c)

d)

przygotowanie plandw zarzadzania kryzysowego;

przygotowanie struktur uruchomiania w sytuacjach kryzysowych;

przygotowanie i utrzymanie zasobéw niezbednych do wykonania zadan ujetych w
planie zarzadzania kryzysowego;

zapewnienie spojnosci miedzy planami zarzadzania kryzysowego, a innymi planami
sporzadzanymi przez Instytucje, ktérych obowigzek wykonania wynika z odrebnych
przepiséw;
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Zadania realizowane w zakresie ochrony zabytkdw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych:
a) opracowanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych oraz jego uaktualnianie;
b) przygotowanie, organizowanie i nadzér nad rozmieszczeniem znakéw Konwencji o
ochronie débr kultury w razie konfliktu zbrojnego (Konwencji Haskiej);
c) uczestniczenie w procesie monitorowania zagrozen, alarmowania i powiadamiania;
d) planowanie i realizowanie szkolenia zespotdw do prac zabezpieczajgcych i dziatan

obronnych;
e) dokumentowanie zdarzen wywotfanych sytuacjg kryzysowa, strat i podjetych
dziatan;
Zadania realizowane w zakresie obrony cywilne;j:
a) opracowanie i przedstawienie do akceptacji Dyrektora Instytucji planu

przedsiewziec z zakresu obrony cywilnej;

b) opracowanie i systematyczne uaktualnianie dokumentacji formacji obrony cywilnej;

c) uzgadnianie planéw przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej z WBIZK Urzedu
Miejskiego we Wroctawiu;

d) planowanie i realizacja szkolenia cztonkéw formacji obrony cywilnej i pracownikéow
w zakresie procedur postepowania w razie wystgpienia zagrozen.

ROZDZIAL VI

ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH
ZASTEPCY DYREKTORA

§ 26
DZIAt EDUKACII MUZEALNEJ
Dziatem Edukacji Muzealnej kieruje Kierownik.
Zadaniem Dziatu jest:

a) prowadzenie, we wspotpracy ze Stanowiskami Edukacji Muzealnej w Oddziatach,
dziatalnos$ci edukacyjno-popularyzatorskiej upowszechniajacej wiedze o sztuce i
kulturze na przyktadzie zbioréw Instytucji (Muzeum i Oddziatéw) polegajacej na:

i. prowadzeniu zaje¢ edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy (lekcji muzealnych,
warsztatow, wyktadow, testéw, quizéw, odczytdw, zabaw);

ii. wspdtudziale w organizowaniu konkurséw, olimpiad artystycznych itp.;

iii. prowadzeniu zaje¢ edukacyjnych dla dorostych (wyktady, warsztaty, szkolenia
nowych pracownikow Instytucji, szkolenia na nowych wystawach, wyktady dla
nauczycieli, przewodnikdw itp.);

iv. opracowywaniu tekstow popularno-naukowych dot. wystaw;

v. petnieniu dyzuréw merytorycznych w Instytucji w soboty, niedziele i Swieta;

b) organizowanie imprez na terenie Instytucji (statych i okolicznosciowych) we
wspotpracy z Stanowiskami Edukacji Muzealnej w Oddziatach:

i. organizowanie spotkan z artystami, krytykami, kuratorami wystaw oraz innych
imprez zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum i Oddziatow;

ii. organizowanie projekcji filmow edukacyjnych o sztuce, artystach oraz filméw
artystycznych;

iii. organizowanie sesji naukowych i koncertéw muzycznych;

c) gromadzenie dokumentacji dotyczgce] dziatalnosci Instytucji, w tym gromadzenie
rejestracji elektronicznej, fotografii;

d) prowadzenie wspdtpracy z innymi muzeami i instytucjami:

i. organizowanie praktyk dla ucznidw i studentdw;
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ii. wspdtorganizowanie imprez w Instytucji i poza Instytucjg;
e) opracowywanie rocznych planéw i sprawozdan;
f) opracowywanie planéw i sprawozdan z realizacji zadan Dziatu.

§ 27
DZIAt WYDAWNICZY
Dziatem Wydawniczym kieruje Kierownik.
Zadaniem Dziatu jest:

a) uczestniczenie w pracach koncepcyjnych przy powstaniu nowych cykli
wydawniczych, nowych form katalogéw, przewodnikéw, informatoréw i innych
wydawnictw;

b) opracowywanie koncepcji nowych rozwigzan edytorskich, nowych wydawnictw
muzealnych;

c) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowywaniem do druku wydawnictw
muzealnych poprzez:

i. opracowanie redakcyjne, przygotowanie tekstu i ilustracji do druku;

ii. wspotprace z ttumaczami tekstéw na jezyki obce;

iii. wspotprace z projektantami w zakresie opracowywania graficznego
wydawnictw (redakcja techniczna, korekty, opracowania typograficzne);

d) nadzor nad drukiem i odbior wydrukowanych naktadéw z drukami;

e) prowadzenie pertraktacji z zaktadami poligraficznymi, wspotprowadzenie spraw
zamoéwien publicznych w zakresie wydawnictw Instytucji we wspdtpracy z Dziatem
Zamoéwien Publicznych;

f) wspodtprace z wydawnictwami;

g) przygotowywanie i rozliczanie uméw autorskich i innych umoéw wydawniczych;

h) wspodtpraca przy pracach redakcyjnych z Dziatami merytorycznymi Instytucji oraz z
Pracownig Fotograficzng i Pracownig Digitalizacji Zbioréw;

i) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan Dziatu;

j) wykonywanie innych prac redakcyjnych lub poligraficznych na potrzeby réznych
komarek organizacyjnych;

k) sporzadzanie rocznych planéw wydawniczych wraz z harmonogramem i budzetem.

§28
DZIAt MARKETINGU
Dziatem Marketingu kieruje Kierownik.
Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z realizacjg zadan
marketingowych Instytucji.
Do zakresu zadan Dziatu Marketingu nalezy w szczegdlnosci:
a) budowanie marki i prestizu Instytucji;
b) zarzadzanie sklepem internetowym;
c) zarzadzanie punktami sprzedazy;
d) organizacja wprowadzania do sprzedazy przez ksiegarnie i kioski Instytucji
wydawnictw zewnetrznych;
e) nadzér nad pracg i zaopatrywaniem ksiegarni i kioskdw Instytucji w pamigtki
muzealne;
f) gospodarowanie wydawnictwami muzealnymi (nadzér nad pracg magazynu
wydawnictwy);
g) wycena i przecena wydawnictw Instytucji i innych;
h) organizowanie sprzedazy na terenie Muzeum i Oddziatéw;
i) nadzér nad magazynem wydawniczym oraz nad dokumentacja magazynowa w
zakresie przyjecia, wydawania, zabezpieczania towaru;
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j) sporzadzanie aktualnych ofert handlowych i ich rozprowadzanie;

k) prowadzenie przemyslanej gospodarki egzemplarzami gratisowymi wydawnictw;

I) prowadzenie badan, analiz rynku, analiz potrzeb klienta w tym: poziomu cen
biletéw, ustug oraz godzin otwarcia Muzeum i Oddziatow;

m) organizacja i nadzér na sprzedaig bezposrednig w Instytucji i wynajmem
powierzchni w Muzeum i Oddziatach;

n) sprzedaz reprodukcji cyfrowych oraz praw do publikacji wizerunkéw obiektéw
muzealnych znajdujacych sie w zbiorach Instytucji;

o) wystawiane faktu;

p) wspétpraca przy organizacji i planowaniu wydarzen odbywajacych sie w Instytucji w
porozumieniu z producentem wystaw oraz Dziatem Promocji i Komunikacji;

g) opracowywanie planéw i sprawozdan z realizacji Dziatu.

§29
ZESPOL ds. PRODUKCJI WYSTAW | SEKCJA ds. REALIZACJI WYSTAW
1. Zespdl ds. Produkcji Wystaw i Sekcja ds. Realizacji Wystaw realizujg dziatalno$¢ wystawiennicza
w Muzeum i Oddziatach.
2. Do zadan Zespotu ds. Produkcji Wystaw nalezy:

a) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wystaw, w tym realizacja
niezbednych zakupéw zgodnie z zatwierdzonym przez Dyrektora Instytucji oraz
Gtéwnego Ksiegowego budzetem;

b) sporzadzanie, prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej realizacji
wystaw, z wytgczeniem umow wydawniczych oraz umoéw uzyczenia obiektow;

c) uczestniczenie w pracach koncepcyjnych przy powstawaniu nowych wystaw;

d) planowanie prac oraz dostarczanie sprzetu niezbednego do realizacji wystaw w
Instytucji;

e) Sciste wspoétpracowanie z pracownikami merytorycznymi oraz z innymi komérkami
organizacyjnymi Instytucji w celu przygotowania wystaw;

f) wspodtpracowanie i nadzorowanie prac firm zewnetrznych w Instytucji;

g) sporzadzanie i aktualizacja, w Scistym porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym,
kosztoryséw i harmonogramow wystaw czasowych na podstawie przygotowanego
przez Dyrektora Instytucji planu i budzetu wystaw na dany rok;

h) wspétpraca w Gtéwnym Inwentaryzatorem i Giéwnym Konserwatorem przy
realizacji zadan zwigzanych z przygotowywaniem wystaw;

i) organizowanie transportow muzealnych wraz z niezbednymi dokumentami,
ochrong i ubezpieczeniem;

j) wspotpraca z Sekcjg Realizacji Wystaw w zakresie przygotowywania wystaw;

k) wspotpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie planowania i
koordynacji transportu obiektéw muzealnych (tj. zabytkdw sztuki i rzemiosta) ze
szczegdlnym  uwzglednieniem racjonalnosci  wykorzystywania samochodéw
stuzbowych Instytucji;

I) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Dziatu.

3. Sekcja ds. Realizacji Wystaw kieruje Kierownik.
4. Do zadan Sekcji ds. Realizacji Wystaw nalezy:

a) montaz i demontaz wystaw realizowanych przez Instytucje w siedzibie Instytucji i
poza siedzibg Instytucji;

b) dbatos¢ o bezpieczenstwo eksponatdéw podczas montazu i demontazu wystaw oraz
podczas wykonywania czynnosci zwigzanych ze sprowadzaniem i zwrotem
eksponatow wypozyczanych z innych instytucji i od oséb prywatnych;

¢) administrowanie sprzetem ekspozycyjnym;

d) pakowanie i rozpakowywanie, wywdz i przywoz eksponatow;
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e) wspotpraca z Zespotem ds. Produkcji Wystaw;

f) administrowanie i zabezpieczenie materiatdow obiektow muzealnych (skrzynie,
tektura, folia, papier) wg zapotrzebowania wynikajagcego z planu wystaw i
dziatalnosci Instytucji;

g) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowywaniem wernisazy i innych imprez w
Muzeum i Oddziatach;

h) $wiadczenie ustug w zakresie przemieszczania zabytkéw dla potrzeb réznych
Dziatéw merytorycznych Instytucji, Dziatu Inwentarzy, Dziatu Konserwacji Sztuki,
Oddziatéw i innych;

i) $wiadczenie ustug w zakresie przemieszczania innych sprzetéw dla potrzeb réznych
komoérek organizacyjnych Instytucji, w szczegdlnosci Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego;

j) oprawa obiektéw muzealnych w ramy wystawiennicze wielokrotnego uzytku na
potrzeby wystaw czasowych i wypozyczen.

ROZDZIAtL VII
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY PODLEGLYCH ZASTEPCY DYREKTORA DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

§30
DZIAt ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z
administracjg Instytucji, bezposrednim administrowaniem obiektami: Muzeum i Oddziatami:
Muzeum Etnograficznym, Muzeum Sztuki Wspodtczesnej, Muzeum ,,Panorama Ractawicka”.

2. W ramach Dziatu Administracyjno-Gospodarczego dziata Sekcja Obstugi Zwiedzajacych.

3. Sekcja Obstugi Zwiedzajacych kierowana jest przez Kierownika, ktéremu podlegajg pracownicy
obstugi zwiedzajgcych w Muzeum (opiekunowie ekspozycji muzealnej, pracownicy portierni,
kasy biletowej, szatni, sprzataczki).

4. Do obowigzkdéw Kierownika Sekcji Obstugi Zwiedzajgcych nalezy:

a) nadzér nad dostepnymi dla publicznosci salami ekspozycyjnymi w Muzeum i
wspotpraca w tym zakresie z Oddziatami;

b) prowadzenie kart pracy oraz grafikdw pracownikéw obstugi Muzeum;

c) rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw Muzeum i Oddziatéw zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz wspdtpraca w tym zakresie z
Dziatem Kadr;

d) nadzér nad dziatalnoscig szatni, kasy biletowej i osoby odpowiedzialnej za
kasowanie biletéw w Muzeum i wspotpraca w tym zakresie z Oddziatami;

e) dbatos¢ o bezpieczenstwo eksponatéw zgromadzonych w salach wystawowych i w
magazynach zbioréw w Muzeum i wspétpraca w tym zakresie z Oddziatami;

f) inicjowanie zmian i ulepszen majacych na celu poprawe warunkéw zwiedzania
Instytucji i stanu bezpieczenstwa zgromadzonych muzealiow;

g) wspodtpraca ze stuzbami technicznymi i administracyjnymi, wykonywanie czynnosci
majacych wptyw na zapewnienie bezpieczenstwa oséb i mienia w Muzeum i
wspotpraca w tym zakresie z Oddziatami;

h) ochrona budynkéw wykonywana przez stuzby portierskie w Muzeum i wspétpraca
w tym zakresie z Oddziatami;

i) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Sekgji.

5. Dziat Administracyjno-Gospodarczy realizuje nastepujgce zadania:

a) zaopatrywanie pracownikéw Instytucji w niezbedne do wykonywania zadan
stuzbowych sprzety i materiaty, urzadzenia biurowe, s$rodki czystosci, chemie
gospodarczy;
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opracowanie rocznych planéw zaopatrzenia materialowego w oparciu o normy
zuzycia i zapasdw oraz zapotrzebowania ze strony komoérek organizacyjnych
Instytucji;

nadzor nad dziataniami firm zewnetrznych obstugujacych Instytucje i wspdtpraca w
tym zakresie z Muzeum i Oddziatami;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkéw;

organizowanie pracy transportu samochodowego i gospodarowanie pojazdami
stuzbowymi wraz z prowadzeniem w tym zakresie wymaganej dokumentacji;
utrzymywanie w statej zdolnosci uzytkowe] urzadzen oraz pomieszczen biurowych,
magazynowych (w tym magazyndw zabytkéw) i ekspozycyjnych Instytucji;
wystawianie faktur VAT;

sktadanie raportéw okresowych i rocznych do m.in. GUS, Wydziatu Ochrony
Srodowiska;

opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Dziatu.

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majgtkiem ruchomym w
Instytucji (z wylaczeniem muzealidw), w tym prowadzenie ewidencji majgtku
ruchomego oraz jego wtasciwe oznakowanie;

nadzorowanie i prowadzenie rejestru pieczatek;

nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie i w czystosci pomieszczerh wewnatrz
budynkdéw oraz otoczenia Muzeum i Oddziatow;

m) nadzor nad magazynem gospodarczym Instytucji oraz nad dokumentacjg

magazynowag w zakresie przyjecia, wydawania, zabezpieczania towaru;

§31

DZIAt TECHNICZNY MUZEUM | ODDZIAtU MUZEUM ETNOGRAFICZNE
1. Dziatem technicznym kieruje Gtéwny Specjalista ds. Technicznych.
2. Do zakresu dziatania Gtéwnego Specjalisty ds. Technicznych nalezy nadzér nad stanem
technicznym Muzeum i wspétpraca w tym zakresie z Oddziatami, w tym:

a)
b)

8)
h)

j)
k)

zapewnienie sprawnego dziatania wszystkich instalacji i urzadzen;

planowanie i przeprowadzanie napraw i remontow sitami wtasnymi Instytucji lub
przy pomocy firm zewnetrznych;

koordynacja dziatan technicznych wspdlnych dla wszystkich Oddziatow;
prowadzenie ksigg obiektu budowlanego dla Muzeum i Oddzialtu Muzeum
Etnograficzne;

nadzor nad prowadzeniem przeglagdéw technicznych w Muzeum i Oddziale Muzeum
Etnograficzne prowadzonych zgodnie z wymogami prawa budowlanego;

nadzér nad wykonaniem ustug w zakresie konserwacji, napraw i innych robdt
dotyczacych majatku administrowanego w Muzeum i Oddziale Muzeum
Etnograficzne;

planowanie inwestycji i remontéw Instytucji we wspétpracy z Oddziatami;
wspotudziat w przygotowywaniu dokumentacji inwestycji i remontéw Instytucji od
projektu do odbioru;

nadzér nad przebiegiem prowadzonych prac remontowych i budowlanych w
Muzeum i Oddziale Muzeum Etnograficzne;

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej inwestycji i remontéw w Instytucji;
wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczen naktadéow na
inwestycje i remonty Instytucji;

przekazywanie zrealizowanych inwestycji w Muzeum i Oddziale Muzeum
Etnograficzne na Srodki trwate przy wspoétudziale Dziatu Finansowo-Ksiegowego;
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m) kompletowanie dokumentacji technicznej prowadzonych w Muzeum i Oddziale

n)

o)

p)
q)

r)

s)

Muzeum Etnograficzne prac remontowych od momentu podjecia decyzji o
prowadzeniu prac remontowych do momentu zakoriczenia zadania;

kompletowanie na biezgco dokumentacji technicznej zadan inwestycyjnych
Muzeum i Oddziatu Muzeum Etnograficzne;

gromadzenie planéw instalacji w obiektach Muzeum i Oddzialu Muzeum
Etnograficzne i ich aktualizowanie po wykonanych zadaniach inwestycyjnych i
remontowych;

planowanie rozwoju oraz nadzér nad realizacjg dziatan i wykonaniem systeméw
zabezpieczen technicznych w Muzeum i Oddziale Muzeum Etnograficzne;
inicjowanie prac modernizacyjnych i remontowych w Muzeum i Oddziale Muzeum
Etnograficzne;

znajomos$¢ zasad zabezpieczania zbioréw w Muzeum i Oddziale Muzeum
Etnograficzne, wspotpraca z  Gtéwnym  Konserwatorem i Gtéwnym
Inwentaryzatorem;

opracowywanie planow i sprawozdan z realizacji zadan Dziatu.

3. Gtéwnemu Specjaliscie ds. Technicznych podlegajg bezposrednio:

a)
b)
c)

Elektryk,
Konserwator,
Pracownia Stolarska.

§32
DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Dziatem Zamodwienn Publicznych kieruje Kierownik, ktéry bezposrednio podlega Zastepcy
Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych.
2. Do zadan Dziatu nalezy:

a) przeprowadzanie procedur realizacji zaméwien publicznych Instytucji zgodnie z
Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych;

b) wspétpraca z zespotami merytorycznymi i finansowymi w  zakresie
przygotowywanych materiatow przetargowych;

c) prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z
przeprowadzonymi przetargami;

d) inicjowanie i koordynowanie szkolen oraz biezgcego instruktazu dla pracownikéw
Instytucji z zakresu zamodwien publicznych;

e) organizowanie i prowadzenie przy wspétudziale zespotdw merytorycznych
przetargdw oraz obstugi Komisji Przetargowych;

f) przygotowywanie projektow materiatéw przetargowych w zakresie formalno-
prawnym, w tym SIWZ wraz z zatgcznikami (w tym projektéw umowy) dla
postepowan powyzej kwoty, po przekroczeniu ktérej istnieje obowigzek stosowania
przepisdw Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;

g) doradztwo i udzielanie informacji pracownikom Instytucji z zakresu prawa
zamoéwien publicznych;

h) prowadzenie rejestru zamowien publicznych Instytucji;

i) prowadzenie rejestru udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej kwoty, od ktdrej uzalezniony jest obowigzek stosowania
przepisdw ustawy Prawo Zamdwien Publicznych;

j) prowadzenie zamdwien ponizej progu przetargowego;

k) opracowywanie wewnetrznych procedur i regulamindw w zakresie zamdwien

publicznych, w tym uwzgledniajgcych nowelizacje prawa w tym zakresie;
opracowywanie rocznych planédw zamowien publicznych Instytucji zgodnie z
przepisami prawa;
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m) opracowywanie plandw i sprawozdan z realizacji zadan Dziatu.

ROZDZzIAL VIII
ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH
GLOWNEMU KSIEGOWEMU

§33
DZIAt FINANSOWO-KSIEGOWY
1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Kierownik, ktéry bezposrednio podlega Gtéwnemu
Ksiegowemu Instytucji.
2. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
a) prowadzenie gospodarki kasowej Instytucji;
b) wspdtpraca z bankiem prowadzgcymi rachunki bankowe Instytucji;
c) zatwierdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem rachunkowym, rozliczanie zaliczek,
delegacji krajowych i zagranicznych, sporzgdzanie przelewdw;
d) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow na potrzeby rozliczenia podatku VAT z
urzedem skarbowym;
e) rozliczanie stanéw magazynowych;
f) rozliczanie inwentaryzacji;
g) uzgadnianie wartosci zakupionych muzealiéw i zbioréw bibliotecznych;
h) wspétpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym.
3. W sktad Dziatu Finansowo-Ksiegowego wchodzi Rachuba Ptac.
4. Do zakresu dziatania Rachuby Ptac nalezy:
a) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéow Instytucji;
b) naliczanie wynagrodzen i pochodnych dla oséb fizycznych, z ktédrymi zawarto
umowe zlecenie i umowe o dzieto;
c) prowadzenie ewidencji wynagrodzen z funduszu bezosobowego oraz honorarium;
d) naliczanie i rozliczanie podatkdw od osoéb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne od wyzej wymienionych wynagrodzen;
e) naliczanie zasitkéw: chorobowych, macierzynskich, opiekuriczych, wychowawczych,
wyréwnawczych i rodzinnych;
f) rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz wyptaconych przez ZUS
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;
g) wspdtpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujacymi;
h) prowadzenie ewidencji wynagrodzen z osobowego funduszu ptac.

ROZDZIAL IX

ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH
GLOWNEMU INWENTARYZATOROWI

§34
DZIAt INWENTARZY
1. Dziatem Inwentarzy kieruje Gtéwny Inwentaryzator.
2. Do zadan Dziatu Inwentarzy nalezy:
a) Prowadzenie dziatan zwigzanych z ruchem muzealidw ze zbioréw Instytuc;ji:
i. prowadzenie korespondenc;ji dot. uzyczen;
ii. przygotowywanie uméw i protokotéw zdawczo-odbiorczych;
iii. nadzor nad realizacjg postanowien zawartych umédw;
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wydawanie i przyjmowanie muzealiow we wspdtpracy z Gtdwnym
Konserwatorem;

aktualizacja umoéw;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji (korespondencja, umowy i
protokoty zdawczo-odbiorcze) oraz prowadzenie ksiegi ruchu muzealidw
(wypozyczenia).

b) Prowadzenie dziatan zwigzanych z obiektami muzealnymi przyjmowanymi od
innych instytucji i oséb prywatnych do Instytucji na organizowane wystawy oraz na
przechowanie:

i
ii.
iii.
iv.
V.
vi.

Vii.
viii.

prowadzenie korespondenc;ji;

przygotowywanie umow i protokotéw zdawczo-odbiorczych;

weryfikacja umoéw przychodzacych;

nadzor nad realizacjg postanowien zawartych umow;

kontrola nad przyjmowaniem obiektéw muzealnych i ich zwrotem;

uzyskiwanie opinii konserwatorskich do przyjmowanych do Instytucji obiektéw
muzealnych;

aktualizacja uméw;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji (korespondencja, umowy,
protokoty zdawczo-odbiorcze, opinie konserwatorskie) oraz prowadzenie ksiegi
ruchu (depozyty).

c) Prowadzenie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem zbioréw:

wspotpraca z Komisjg Zakupow Muzealidw;

prowadzenie procedury pozyskiwania zbioréw poprzez udziat w programach
MKiDN;

kontakty z oferentami, prowadzenie korespondencji, przyjmowanie obiektow
muzealnych do Magazynu Komisji Zakupéw Muzealidw;

. zbieranie materiatéw do protokotéw z posiedzen Komisji Zakupow Muzealidw

(weryfikacja proweniencji, uzasadnienia zakupu i wyceny);

sprawowanie pieczy nad realizacjg postanowien Komisji Zakupéw Muzealiow —
przygotowywanie umow zakupu, darowizny, nadzér nad fotografowaniem i
przekazaniem pozyskanych obiektéw muzealnych do magazyndéw Dziatéw.

d) Prowadzenie zadan zwigzanych z ewidencjonowaniem i kontrolg zbioréw Instytucji:

prowadzenie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji:

*  ksiegi wptywow;

* protokotéw Komisji Zakupédw Muzealidw;

* dokumentéw dotyczacych zakupow;

* dokumentdw dotyczacych dardw;

* dokumentdw dotyczacych przekazow;

* dokumentéw dotyczacych przekazéw muzealiow w obrebie Muzeum
(przekazy wewnetrzne);

* dokumentdw dotyczacych wykreslen muzealidw z ksigg inwentarzowych;

* dokumentdw dotyczacych kradziezy, zniszczen, zagubienia, przekazéw do
innych instytucji;

* protokotdw skontréw zbioréw;

prowadzenie rejestru ksigg inwentarzowych, przechowywanie i udostepnianie

ksigg inwentarzowych;

terminowe planowanie skontréw zbiorow, organizowanie i udziat w pracach

komisji inwentaryzacyjnych, nadzér nad realizacjg zalecen poskontrowych;

e) prowadzenie i koordynowanie kwerend naukowych;
f) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Dziatu.

24



Strona 25 z 38

3. Przy realizacji zadan Dziat Inwentarzy wspdtpracuje Scisle z Dyrektorem, Gtéwnym
Konserwatorem, pracownikami merytorycznymi, Zespotem ds. Produkcji Wystaw, Sekcjg ds.
Realizacji Wystaw, Pracownig Digitalizacji Zbioréw i Pracownia Fotograficzna.

§35
PRACOWNIA DIGITALIZACJI ZBIOROW
1. Pracownig Digitalizacji Zbioréw kieruje Kierownik.
2. Do obowigzkéw o0séb zatrudnionych w Pracowni Digitalizacji Zbioréw nalezy:
a) wprowadzanie, uzupetnianie i korekta danych w elektronicznym systemie ewidencji
zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi w Instytucji zasadami;
b) wydruk kart ewidencyjnych muzealiéw z elektronicznego systemu ewidencji
zgodnych z obowigzujagcym wzorem;
c) szkolenia dla uprawnionych pracownikéw Instytucji z obstugi systemu do ewidencji i
zarzadzania zbiorami oraz wsparcie w tym zakresie;
d) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow systemu do ewidencji i zarzadzania
zbiorami;
e) wdrazanie aktualizacji wprowadzanych przez administratora systemu;
f) piecza nad archiwizacjg danych uzytkowanego systemu przeprowadzang przez
firme zewnetrzng;
g) przygotowanie informacji dotyczacej zbiorow na potrzeby Instytucji;
h) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Pracowni.

§36
PRACOWNIA FOTOGRAFICZNA
1. Pracownig Fotograficzng kieruje Kierownik.
2. Do obowigzkdéw osdb zatrudnionych w Pracowni Fotograficznej nalezy:
a) wykonywanie  podstawowej dokumentacji  fotograficznej  zbiorow  wg
obowigzujgcych standardoéw digitalizacyjnych;
b) prowadzenie archiwum negatywdw czarno-biatych i diapozytywow;
c) archiwizowanie i udostepnianie fotografii cyfrowych;
d) wykonywanie dokumentacji fotograficznej dziatalnosci Muzeum i Oddziatéw
(wernisaze, spotkania, sesje, konferencje, koncerty, lekcje muzealneiin.);
e) wykonywanie fotografii i reprodukcji dla celéw dokumentacyjnych, archiwalnych,
badawczych, promocyjnych i publikacji przygotowywanych przez Instytucje;
f) realizacja zamdwien fotograficznych z zewnatrz dla potrzeb kwerend i publikacji;
g) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Pracowni.

§ 37
SKtADNICA MUZEALNA
1. Sktadnicg Muzealng kieruje Kierownik.
Sktadnica Muzealna znajduje sie poza terenem Muzeum i Oddziatéw.
3. Do zadan Sktadnicy nalezy:

a) magazynowanie, przechowywanie, zabezpieczenie i udostepnianie zbiorow;

b) prowadzenie na biezgco dokumentacji dotyczacej ruchu muzealiow w postaci
kartoteki magazynowej, protokotéw przyjecia, protokotéow wydania, ksiegi ruchu
muzealidw;

c) wspodtpraca z Gtéwnym Konserwatorem w zakresie utrzymania stabilnych
warunkoéw konserwatorskich w przestrzeniach magazynowych;

d) wspodtpraca z Zastepcg Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych w zakresie
realizacji potrzeb Sktadnicy zwigzanych z funkcjonowaniem budynku Sktadnicy i
jego zabezpieczeniem;

N
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e) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Sktadnicy.
ROZDZIAL X

ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH
GLOWNEMU KONSERWATOROWI SZTUKI

§38
DZIAt KONSERWACII SZTUKI
Dziatem Konserwacji Sztuki kieruje Gtéwny Konserwator.
W skfad Dziatu Konserwacji Sztuki wchodzg pracownie konserwatorskie: Konserwacji Malarstwa
i Rzezby, Konserwacji Metali, Konserwacji Tkanin, Konserwacji Mebli i Ram, Konserwacji Papieru
i Skéry, Konserwacji Zabytkéw Etnograficznych.
Do obowigzkdw 0sdb zatrudnionych w Pracowniach konserwatorskich nalezy:

a) przeprowadzanie konserwacji petnej, czeSciowej lub  zabezpieczajjcej
wytypowanych muzealidw;

b) prowadzenie ewidencji zabytkdw poddawanych zabiegom konserwatorskim;

c) prowadzenie dziennika i dokumentacji wykonywanych prac konserwatorskich;

d) opieka konserwatorska nad zabytkami w magazynach:

i. przeprowadzanie okresowych przeglagdéw magazynow;
ii. typowanie muzealidw do konserwacji (wspdtpraca z Dziatami merytorycznymi);

e) czuwanie nad profilaktykg konserwatorskg w odniesieniu do catosci zbioréw;

f) wspdtpraca z Gtéwnym Konserwatorem, Gtéwnym Inwentaryzatorem, Zastepca
Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych, z Dziatami merytorycznymi w celu
zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania zbioréw i ich
zabezpieczenia;

g) opieka konserwatorska nad muzealiami na wystawach:

i. przeprowadzanie okresowych przeglagddw zabytkéw na ekspozycjach w Muzeum
i Oddziatach oraz zabytkéw uzyczanych z Instytucji;

ii. nadzér konserwatorski podczas przygotowywania i demontazu ekspozycji
(wspétpraca z Sekcjg Realizacji Wystaw);

h) opieka konserwatorska nad muzealiami uzyczanymi z Instytucji i zwracanymi do
Instytucji:

i. sprawdzanie stanu zachowania muzealidw uzyczanych z Instytucji i zwracanych
do Instytucji;
ii. nadzér przy pakowaniu zabytkéw uzyczonych do i z Instytucji oraz zwracanych
do i z Instytucji;
iii. opracowywanie opinii konserwatorskich zabytkéw uzyczanych do i z Instytucji
oraz zwracanych do i z Instytucji;

i) opieka konserwatorska nad pozyskiwanymi zabytkami poprzez:

i. wykonywanie ekspertyz technologicznych i stanu zachowania pozyskiwanych
muzealidw;
ii. wspodtpraca z Komisjg Zakupow Muzealidw;

j) nanoszenie numerdw inwentarzowych na muzealia zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi;

k) wspodtpraca z Pracownig Fotograficzng przy przygotowywaniu zabytkéw do
fotografowania;

I) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Dziatu.
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§39
STANOWISKO DS. DOKUMENTACJI KONSERWATORSKIEJ | ARCHIWIZACII
Stanowisko ds. dokumentacji konserwatorskiej i archiwizacji podlega bezposrednio Gtéwnemu
Konserwatorowi.
Do obowigzkdédw o0s6b zatrudnionych na Stanowisku ds. Dokumentacji Konserwatorskiej i
Archiwizacji nalezy:
a) prowadzenie Archiwum Dokumentacji Konserwatorskiej;
b) koordynowanie przygotowania opinii i raportow konserwatorskich zabytkow
uzyczonych do i z Instytucji oraz zwracanych do i z Instytucji (wspotpraca z
Pracownig Fotograficzng, z Gtéwnym Inwentaryzatorem);
c) opiniowanie stanéw zachowania wybranych muzealiow w przypadku uzyczen
zabytkéw wtasnych, jak i przyjmowanych przez Instytucje zabytkéw obcych;
d) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan pracowni.

ROZDZIAL XI
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM ETNOGRAFICZNEGO,
ODDZIAtU MUZEUM NARODOWEGO WE WROCtAWIU

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

8§40
Muzeum Etnograficzne, zwane dalej , Oddziatem”, jest oddziatem Muzeum Narodowego we
Wroctawiu i ma siedzibe we Wroctawiu, ul. R. Traugutta 111/113.
Oddziatem kieruje Kierownik Oddziatu na podstawie petnomocnictwa Dyrektora Instytucji i w
ramach okreslonych tym petnomocnictwem reprezentuje Oddziat na zewnatrz.
Kierownika i Pracownikéw Oddziatu zatrudnia i zwalnia Dyrektor Instytucji.

§41

Oddziat posiada nastepujgce komadrki organizacyjne:

1.

a) Dziat Sztuki

b) Dziat Tkanin i Strojéw

c) Dziat Kultury Technicznej

d) Dziat Folkloru

e) Dziat Ceramiki

f) Stanowisko Pracy ds. Digitalizacji Zbioréow

g) Stanowisko Pracy ds. Inwentarzy i Dokumentéw
h) Stanowiska Edukacji Muzealnej

ZAKRESY DZIAtANIA

§42
KIEROWNIK ODDZIAtU
Do zakresu dziatania Kierownika Oddziatu nalezy:

a) kierowanie dziatalnoscig Oddziatu zgodnie ze Statutem Instytucji, Regulaminem
Organizacyjnym Instytucji i Regulaminem Oddziatu, obowigzujgcymi przepisami i
zarzadzeniami oraz petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora Instytucji;

b) organizowanie dziatalnosci Oddziatu w porozumieniu z Dyrektorem Instytucji:
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i. koordynowanie prac przy opracowywaniu, udostepnianiu, upowszechnianiu
muzealiow (prac naukowo-badawczych, wystawienniczych, wydawniczych,
oswiatowych, dokumentacyjnych, prac przy digitalizacji zbiorow);

ii. koordynowanie prac przy gromadzeniu, dokumentowaniu, wtasciwym
przechowywaniu i konserwacji muzealibw w Oddziale oraz przy ruchu
muzealiow;

c) nadzorowanie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan przez
pracownikéw w Oddziale;

d) inicjowanie i planowanie badan naukowych, dziatalnosci wystawienniczej i
edukacyjnej;

e) opracowywanie plandw i sprawozdan w zakresie dziatalnosci podstawowej

Oddziatu;

f) opracowywanie korespondencji dotyczacej dziatalnosci Oddziatu w porozumieniu z

Dyrektorem Instytucji;

g) dziatanie w celu pozyskania sponsoréw na rzecz Oddziatu;
h) wspétpraca z innymi Dziatami Instytucji przy pracach:

i. wystawienniczych — z Zespotem ds. Produkcji Wystaw, Sekcjg ds. Realizacji
Wystaw, Dziatem Konserwacji Sztuki;

ii. wydawniczych —z Dziatem Wydawniczym;

iii. gromadzenia, inwentaryzowania, przechowywania i konserwacji zbioréw z
Gtéwnym Inwentaryzatorem (z Dziatem Inwentarzy) i z Gtéwnym
Konserwatorem (Dziatem Konserwacji Sztuki);

iv. dotyczacych realizacji zadan i analizy zjawisk majacych wptyw na gospodarke
finansowg Instytucji — z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

v. dotyczacych potrzeb w zakresie gospodarczym, remontowym oraz
zabezpieczenia i ochrony majatku — z Zastepcg Dyrektora ds. Administracyjno-
Gospodarczych;

vi. ustalanie i prowadzenie z Dziatem Promocji i Komunikacji statej i akcyjnej
dziatalnosci promujacej Oddziat;

vii. wspotpraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych
celach;

viii. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

ix. wnioskowanie do Dyrektora Instytucji w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem,
awansowaniem, premiowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw
Oddziaty;

X. ustalanie szczegétowego podziatu obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci
pracownikéw swoich komoérek w porozumieniu z Dyrektorem Instytucji;

xi. ocenianie pracy podlegtych pracownikdw, opiniowanie pracy podwtadnych na
Zadanie Dyrektora Instytucji;

xii. wspotpracowanie z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Instytucji w
sprawach wymagajacych wspoétdziatania;

xiii. prowadzenie dokumentacji dziatalnosci Oddziatu;

xiv. utatwianie podlegtym pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

xv. nadzéor nad pracownikami obstugujagcymi zwiedzajgcych (kasa, opiekunki
muzealne) i zapewnienie profesjonalnej obstugi oséb odwiedzajgcych Oddziat;

i) w razie niemoznosci petnienia obowigzkow przez Kierownika zastepuje go —w
braku statego zastepcy — wyznaczony przez niego pracownik.

2. Kierownikowi Oddziatu podlegajg bezposrednio nastepujgce komérki organizacyjne:
a) Dziat Sztuki;
b) Dziat Tkanin i Strojow;
c) Dziat Kultury Technicznej;
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d) Dziat Folkloru;

e) Dziat Ceramiki;

f) Stanowisko pracy ds. Digitalizacji Zbioréw;

g) Stanowisko Pracy ds. Inwentarzy i Dokumentéw;
h) Stanowiska Edukacji Muzealne;.

§43
DZIALY MERYTORYCZNE
Zadaniem pracownikéw dziatéw merytorycznych jest:
1. Prowadzenie i terminowe opracowywanie dokumentacji ewidencyjnej muzealiéw dziatu
zgodnie z przyjetymi w Instytucji zasadami, w odniesieniu do:
a) ksiegi inwentarzowej;
b) kart ewidencyjnych;
c) ewidencji pomocniczej;
d) dokumentowania ruchu wewnetrznego muzealidw.
2. Naukowe opracowywanie zbioréw Dziatu — karty katalogu naukowego.
3. Programowe gromadzenie zbiorow zgodnie z przyjetg strategig budowania kolekcji polegajace
na:
a) penetracji rynku antykwarycznego i aukcji dziet sztuki;
b) rozpatrywaniu ofert darow i zakupow i dokonywaniu ekspertyz na potrzeby Komisji
Zakupéw;
¢) wnioskowaniu o zakup obiektéw do zbiorow.
4. Odpowiedzialno$¢ za zbiory:
a) prowadzenie magazynu dziatu;
b) czuwanie nad zabezpieczeniem zbioréw w magazynach(system zabezpieczenia, stan
techniczny magazyndw, stan zachowania muzealidw) przy Scistej wspédtpracy z
Gtédwnym Konserwatorem, Gtéwnym Inwentaryzatorem oraz Zastepcy Dyrektora
ds. Administracyjno-Gospodarczych;
c) typowanie zabytkow do konserwacji w porozumieniu z Gtéwnym Konserwatorem;
d) obecnos¢ podczas przeprowadzania planowanych skontréw zbioréw.
5. Udostepnianie zbiorow:
a) prowadzenie czynnosci ustugowych dziatéw (kwerendy, udostepnianie zbioréow
badaczom);
b) wspdétudziat w ruchu muzealibw (przy przenoszeniu zabytkdw, uzyczaniu,
przyjmowaniu depozytéw) wraz z Dziatem Inwentarzy, Gtdownym Konserwatorem,
Zespotem ds. Produkcji Wystaw i Sekcjg ds. Realizacji Wystaw;
C) opracowywanie scenariuszy wystaw;
d) wspoétudziat w przygotowaniu wystaw statych i czasowych w kraju i za granicg we
wspotpracy z Gtéwnym Konserwatorem, Gtéwnym Inwentaryzatorem, Zespotem ds.
Produkcji Wystaw i Sekcjg ds. Realizacji Wystaw;
e) nadzor i udziat w realizacji wystaw obcych z zakresu dziatu.
6. Prowadzenie badan naukowych i upowszechnianie zbioréw:
a) opracowywanie katalogéw naukowych zbioréw dziatu;
b) opracowywanie katalogdw wystaw, przewodnikow, informatoréw Ilub innych
opracowaln;
c) przygotowanie publikacji do druku przy wspdtpracy z Dziatem Wydawniczym;
d) inicjowanie i realizacja tematéw badawczych ze szczegdlnym uwzglednieniem
tematow z zakresu zbiorow dziatu;
e) inicjowanie i realizacja tematéw badawczych, ktérych wyniki mogg by¢
prezentowane w formie czasowych wystaw problemowych lub statych;
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f) wspétpraca merytoryczna z innymi muzeami i instytucjami w zakresie wystaw
problemowych lub innych prac badawczych w kraju i za granicg;
g) inicjowanie i udziat w opracowywaniu publikacji popularno-naukowych oraz w
imprezach edukacyjnych Instytucji przy wspdtpracy: z Stanowiskami Edukacji
Muzealnej i Kierownikiem.
h) petnienie dyzuréw merytorycznych w soboty, niedziele i Swieta.
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan dziatéw.

§ 44
STANOWISKA EDUKACJI MUZEALNEJ

Do zakresu dziatan nalezy:

1.

Prowadzenie dziatalnosci edukacyjno-popularyzatorskiej upowszechniajgcej wiedze o sztuce i
kulturze na przyktadzie zbioréw Oddziatu i Instytucji polegajacej na:

a) prowadzeniu zaje¢ edukacyjnych dla dzieci i miodziezy (lekcji muzealnych,
warsztatow, wyktadow, testow, quizow, odczytéw, zabaw);

b) wspétudziale w organizowaniu konkurséw, olimpiad artystycznych itp.;

c) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla dorostych (wyktady, szkolenia nowych
pracownikéw na Stanowiska Edukacji Muzealnej, szkolenia na nowych wystawach,
wyktady dla nauczycieli, przewodnikéw itp.);

d) opracowywanie tekstéw popularno-naukowych dotyczacych wystaw;

e) petnienie dyzuréw merytorycznych w soboty, niedziele i $wieta;

Organizowanie imprez na terenie Oddziatu (statych i okolicznosciowych):

a) organizowanie spotkan z artystami, twdrcami nieprofesjonalnymi, badaczami
kultury, komisarzami wystaw oraz innych imprez zwigzanych z dziatalnoscig
Instytucji i Oddziatu;

b) organizowanie projekcji filméw edukacyjnych;

c) organizowanie sesji naukowych i koncertéw muzycznych;

Gromadzenie dokumentacji dot. dziatalnosci Stanowisk Edukacji Muzealnej, w tym gromadzenie
rejestracji elektronicznej, fotografii;
Prowadzenie wspétpracy z innymi muzeami i instytucjami:
a) organizowanie praktyk dla uczniéw i studentéw;
b) wspdtorganizowanie imprez w Oddziale i poza nim;
Opracowywanie rocznych planéw i sprawozdan;

§45
STANOWISKO PRACY ds. DIGITALIZACJI ZBIOROW

Do obowigzkéw osoby zatrudnionej nalezy:

1.

2.

Nousw

o

wprowadzanie, uzupetnianie i korekta danych w elektronicznym systemie ewidencji zbioréw
zgodnie z obowigzujgcymi w Instytucji zasadami;

Scista wspdtpraca z Pracownig Digitalizacji Zbioréw oraz Gtéwnym Inwentaryzatorem w
sprawach dotyczacych Digitalizacji zbiorow;

wykonywanie kopii archiwalnych danych o obiektach muzealnych;

przygotowanie i obstuga prostych prezentacji multimedialnych na potrzeby Oddziatu;
wykonywanie dokumentacji filmowej wybranych wydarzen muzealnych;

opieka techniczny nad pracg komputerowego sprzetu w Oddziale;

wysytanie informacji o wydarzeniach muzealnych z wykorzystaniem elektronicznej bazy
adresowej;

elektroniczne adresowanie korespondencji;

petnienie dyzuréw merytorycznych w soboty, niedziele i Swieta.
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§ 46
STANOWISKO PRACY ds. INWENTARZY | DOKUMENTOW

Zadaniem osoby zatrudnionej jest:

1.

Nous

w zakresie inwentaryzacji zbiorow:

a) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z zakupem muzealidw, darami i przekazami;

b) kontaktowanie sie z oferentami;

c) wspotpracowanie z Gtéwnym Inwentaryzatorem oraz Komisjg Zakupow
Muzealnych;

d) wspodtpracowanie z Pracownig Fotograficzng w celu wykonywania dokumentacji
zbioréw;

e) przygotowanie sprawozdan w zakresie ewidencji i ruchu zbioréw;

f) udziat w skontrach zbiorow;

g) Scista wspétpraca z Gtdwnym Inwentaryzatorem w sprawach dotyczacych
Digitalizacji zbiorow;

w zakresie rejestracji ruchu zabytkow:

a) przygotowanie umow wypozyczen i depozytow zabytkdow;

b) wspdtpracowanie z Gtéwnym Konserwatorem i z Pracownig Konserwacji Zabytkéw
Etnograficznych w zakresie przygotowywania dokumentacji dot. wypozyczen i
zwrotéw zabytkdw oraz opinii konserwatorskich;

c) prowadzenie ksiegi ruchu muzealidw;

d) wprowadzanie do ksiegi inwentarzy gtéwnych danych muzealidw na podstawie
protokotow Komisji Zakupéw Muzealidw;

rejestrowanie dokumentacji fotograficznej wystaw i prowadzenie rejestru dziatan
wystawienniczych;

ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzgcej Oddziatu;

przestrzeganie terminowej wysytki korespondenc;ji;

przygotowanie projektow pism;

petnienie dyzuréw merytorycznych w soboty, niedziele i Swieta.

ROZDZIAL XII
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM ,,PANORAMA RACLAWICKA”,
ODDZIAtU MUZEUM NARODOWEGO WE WROCLAWIU

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§47
Muzeum ,Panorama Ractawicka”, zwane dalej ,Oddziatem”, jest oddziatem Muzeum
Narodowego we Wroctawiu i ma siedzibe w we Wroctawiu, ul. J.E. Purkyniego 11.
Oddziatem kieruje Kierownik Oddziatu na podstawie petnomocnictwa Dyrektora Instytucji i w
ramach okreslonych tym petnomocnictwem reprezentuje Oddziat na zewnatrz.
Kierownika i pracownikow Oddziatu zatrudnia i zwalnia Dyrektor Instytucji.
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§48
Oddziat posiada nastepujace komérki organizacyjne:
1. Dziat Techniczny
2. Dziat Rezerwacji

ZAKRESY DZIAtANIA

§49
KIEROWNIK ODDZIAtU
1. Kierownikowi Oddziatu podlegajg bezposrednio nastepujgce komaorki organizacyjne:
a) Dziat Rezerwacji
b) Dziat Techniczny
2. Do zakresu dziatania Kierownika Oddziatu nalezy:
a) organizowanie dziatalnosci Oddziatu w porozumieniu z Dyrektorem Instytucji;
b) koordynowanie i bezposrednie nadzorowanie prac Dziatu Rezerwacji oraz Dziatu
Technicznego;
c) wspodtpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami o podobnych celach;
d) wspodtpraca z instytucjami, biurami podroézy, itp. w zakresie udostepniania
»Panoramy Ractawickiej”;
e) opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci Oddziatu;
f) wspodtpraca z Gabinetem Dokumentéw przy przygotowywaniu planéw wystaw;
g) wspodtpraca z Dziatem Edukacji Muzealnej w zakresie przygotowywania imprez
edukacyjnych, lekgji itp.;
h) opracowywanie korespondencji dotyczacej dziatalnosci Oddziatu w porozumieniu z
Dyrektorem Instytucji;
i) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Instytucji przy pracach:
i. wystawienniczych — z Gabinetem Dokumentéw, z Gtéwnym Konserwatorem,
Zespotem ds. Produkcji Wystaw, Sekcjg ds. Realizacji Wystaw;
ii. naukowo-badawczych —z Gabinetem Dokumentow;
iii. wydawniczych —z Dziatem Wydawniczym;
iv. konserwatorskich — z Gtéwnym Konserwatorem;
v. dotyczacych realizacji zadan i analizy zjawisk majacych wptyw na gospodarke
finansowg Instytucji — z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;
vi. dotyczacych zabezpieczenia i ochrony majatku — z Zastepcg Dyrektora ds.
Administracyjno-Gospodarczych;
j) przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych;
k) wnioskowanie do Dyrektora Instytucji w sprawach zwigzanych z zatrudnianiem,
awansowaniem, premiowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw Oddziatu;
I) ustalanie szczegétowego podziatu obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci
pracownikéw swoich komérek w porozumieniu z Dyrektorem Instytucji;
m) ocenianie pracy podlegtych pracownikéw, opiniowanie pracy podwitadnych na
zadanie Dyrektora Instytucji;
n) nadzér nad majatkiem trwatym Oddziatu;
o) planowanie potrzeb w zakresie gospodarczym i remontowym zgodnie z zasadami
prawidtowego i racjonalnego funkcjonowania Oddziatu;
p) dziatanie w celu pozyskania sponsoréw na rzecz Oddziatu;
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nadzor nad pracownikami obstugujgcymi zwiedzajgcych (kasa, szatnia, kiosk,
pilotki) i zapewnienie profesjonalnej obstugi oséb odwiedzajgcych Oddziat;
ustalanie i prowadzenie z Dziatem Promocji i Komunikacji statej i akcyjnej
dziatalnosci promocyjnej Oddziatu;

ustalanie i prowadzenie z Dziatem Marketingu statej i atrakcyjnej oferty
sprzedazowej w kiosku muzealnym;

prowadzenie dokumentacji dziatalnosci Oddziatu.

§ 50
DZIAt REZERWACII

1. Dziatem Rezerwacji kieruje Kierownik.

2. DozadanD
a)
b)
c)

ziatu nalezy:

dziatalno$¢ reklamowa i akwizycyjna w kraju i za granicg;

wspotpraca z biurami turystycznymi;

organizacja udostepniania ,,Panoramy Ractawickiej”, a w szczegélnosci:

i. przyjmowanie zlecen i zamdwien ustug od biur turystycznych, instytucji,
zaktadow pracy, szkot itp.;

ii. prowadzenie korespondencji zwigzanej z obstugg zwiedzajgcych (rejestrowanie
zamoéwien, potwierdzanie przyjecia zamdwienia, udzielanie odpowiedzi w
zakresie termindw, ilosci 0séb i godzin seansoéw itp.);

iii. wydawanie zlecen uprawniajgcych do zakupu biletéw w kasie;

iv. nadzor i koordynacja pracy kasy biletowej, systemu on-line;

v. prowadzenie sprzedazy biletéw dla oséb indywidualnych;

vi. obstuga oséb uprawnionych do biletéw bezptatnych;
vii. ustalanie grafikéw zamawianych i potwierdzonych seanséw;

viii. organizacja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw obstugujgcych zwiedzajgcych

2. DozadanD

(kasa, szatnia, pilotki, pracownicy dziatu rezerwacji);

ix. czuwanie nad prawidtowq obstugg zwiedzajacych;

X. prowadzenie spraw zwigzanych z bezposrednia obstugg zwiedzania
(uruchamianie seanséw, wprowadzanie okreslonej wersji komentarza oraz
okreslonego jezyka komentarza na platformie widokowej, monitoring
zwiedzajgcych i pracujacych opiekundw ekspozycji muzealnych);

xi. wspodtpraca z Dziatem Promocji i Komunikacji w zakresie promocji i reklamy
Muzeum ,Panorama Ractawicka”.

§51
DZIAt TECHNICZNY
1. Dziatem Technicznym kieruje Kierownik.
ziatu nalezy:
utrzymywanie w petnej sprawnosci wszystkich urzgdzen technicznych i aparatury

a)

b)
c)

d)

f)

elektronicznej w Oddziale;

nadzor nad pracami remontowymi urzadzen i aparatury;

planowanie potrzeb w zakresie gospodarki remontowej urzadzen i budynkéw oraz
Srodkow rzeczowych i finansowych niezbednych do wykonania tych remontéw;
prowadzenie ksiegi obiektéw budowlanych;

wyznaczanie lub zlecanie nadzoru nad remontami we wspétpracy z Kierownikiem
Oddziatu i Zastepcg Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych oraz wspétudziat
w odbiorach technicznych wyremontowanych obiektow i urzadzen;

petny dozdr obiektu w czasie zamkniecia Oddziatu dla zwiedzajgcych.
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ROZDZIAL Xl
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM SZTUKI WSPOLCZESNE)J,
ODDZIAtU MUZEUM NARODOWEGO WE WROCLAWIU

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 52

1. Muzeum Sztuki Wspétczesnej, zwane dalej ,Oddziatem”, jest oddziatem Muzeum Narodowego
we Wroctawiu i ma siedzibe w we Wroctawiu, ul. Wystawowa 1.

Oddziatem kieruje Kierownik Oddziatu na podstawie petnomocnictwa Dyrektora Instytucji i w

ramach okreslonych tym petnomocnictwem reprezentuje Oddziat na zewnatrz.

Kierownika i Pracownikéw Oddziatu zatrudnia i zwalnia Dyrektor Instytucji.

§53

1. Oddziat posiada nastepujgce komadrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Dziat Malarstwa

Dziat Rzezby

Dziat Ceramiki i Szkfa

Dziat Grafiki i Rysunku

Dziat Fotografii i Intermediow
Dziat Techniczny

Stanowiska Edukacji Muzealnej

ZAKRESY DZIALANIA

§54
KIEROWNIK ODDZIAtU

1. Do zakresu dziatania Kierownika Oddziatu nalezy:

a)

b)

kierowanie dziatalnoscig Oddziatu zgodnie ze Statutem Instytucji, Regulaminem

Organizacyjnym Instytucji i Regulaminem Oddziatu, obowigzujgcymi przepisami i

zarzgdzeniami oraz petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora Instytucji;

organizowanie dziatalnosci Oddziatu w porozumieniu z Dyrektorem Instytucji;

i. koordynowanie prac przy opracowywaniu, udostepnianiu, upowszechnianiu
muzealiow (prac naukowo-badawczych, wystawienniczych, wydawniczych,
edukacyjnych, dokumentacyjnych, prac przy digitalizacji zbioréw);

ii. koordynowanie prac przy gromadzeniu, dokumentowaniu, wtasciwym
przechowywaniu i konserwacji muzealidw w Oddziale oraz przy ruchu
muzealidw;

nadzorowanie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan przez

pracownikéw w Oddziale;

inicjowanie i planowanie badaid naukowych, dziatalnosci wystawienniczej i

edukacyjnej;

wspotpraca z innymi muzeami i instytucjami, w zakresie organizowania wystaw w

kraju i za granicg;

opracowywanie planéw i sprawozdan w zakresie dziatalnosci podstawowej

Oddziatu;
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g) opracowywanie korespondencji dotyczgcej dziatalnosci Oddziatu w porozumieniu z
Dyrektorem Instytucji;

h) dziatanie w celu pozyskania sponsoréw na rzecz Oddziatu;

i) wspotpraca z innymi Dziatami Instytucji przy pracach:

i. wystawienniczych — z Zespotem ds. Produkcji Wystaw, Sekcjg ds. Realizacji
Wystaw, Dziatem Konserwacji Sztuki;

ii. wydawniczych — z Dziatem Wydawniczym;

iii. gromadzenia, inwentaryzowania, przechowywania i konserwacji zbioréow z
Gtéwnym Inwentaryzatorem(z Dziatem Inwentarzy) i z Gtéwnym Konserwatorem
(Dziatem Konserwacji Sztuki);

iv. dotyczacych realizacji zadan i analizy zjawisk majacych wptyw na gospodarke
finansowg Instytucji — z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

v. dotyczacych zabezpieczenia i ochrony majatku — z Zastepcg Dyrektora ds.
Administracyjno-Gospodarczych;

j) planowanie potrzeb w zakresie gospodarczym i remontowym zgodnie z zasadami
prawidtowego i racjonalnego funkcjonowania Instytucji;

k) ustalanie i prowadzenie z Dziatem Promocji i Komunikacji statej i akcyjnej
dziatalnosci promujacej Oddziat;

1) wspdtpraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych celach;

m) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

n) wnioskowanie do Dyrektora Instytucji w sprawach zwigzanych z zatrudnianiem,
awansowaniem, premiowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw Oddziatu;

o) ustalanie szczegétowego podziatu obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci
pracownikéw swoich komérek w porozumieniu z Dyrektorem Instytucji;

p) ocenianie pracy podlegtych pracownikéw, opiniowanie pracy podwtadnych na
zadanie Dyrektora Instytucji;

g) wspotpracowanie z wszystkimi komaérkami organizacyjnymi Instytucji w sprawach
wymagajgcych wspoétdziatania;

r) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci Oddziatu;

s) utatwianie podlegtym pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

t) nadzér nad pracownikami obstugujgcymi zwiedzajgcych (dyspozytorem, kasg,
szatnig, opiekundw muzealnych, ksiegarnig) i zapewnienie profesjonalnej obstugi
0s6b odwiedzajgcych Oddziat;

u) w razie niemoznosci petnienia obowigzkow przez Kierownika komorki
organizacyjnej zastepuje go — w braku statego zastepcy — wyznaczony kazdorazowo
przez bezposredniego przetozonego danej komorki — pracownik tej komorki.

Kierownikowi Oddziatu podlegajg bezposrednio nastepujagce komodrki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy:

a) Dziat Malarstwa,

b) Dziat Rzezby,

c) Dziat Ceramiki i Szkta,

d) Dziat Grafiki i Rysunku,

e) Dziat Fotografii i Intermediow,
f) Stanowiska Edukacji Muzealnej,
g) Dziat Techniczny.

§ 55
DZIALY MERYTORYCZNE

Zadaniem pracownikéw dziatéw merytorycznych jest:
1. prowadzenie i terminowe opracowywanie dokumentacji ewidencyjnej muzealiéw dziatu zgodnie

z przyjetymi w Instytucji zasadami, w odniesieniu do:
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a) ksiegi inwentarzowej;
b) kart ewidencyjnych;
c) ewidencji pomocniczej;
d) dokumentowania ruchu wewnetrznego muzealidw;
2. naukowe opracowywanie zbioréw Dziatu — karty katalogu naukowego;
3. programowe gromadzenie zbiorédw zgodnie z przyjetg strategig budowania kolekcji polegajace
na:
a) penetracji rynku antykwarycznego i aukcji dziet sztuki;
b) rozpatrywaniu ofert daréw i zakupdw i dokonywaniu ekspertyz na potrzeby Komisji
Zakupéw;
c) wnioskowaniu o zakup obiektéw do zbioréw.
4. odpowiedzialnosc za zbiory:
a) prowadzenie magazynu dziatu;
b) czuwanie nad zabezpieczeniem zbioréw w magazynach(system zabezpieczenia, stan
techniczny magazyndéw, stan zachowania muzealidow) przy Scistej wspétpracy z
Gtéwnym Konserwatorem, Gtéwnym Inwentaryzatorem oraz Zastepcy Dyrektora
ds. Administracyjno-Gospodarczych;
c) typowanie zabytkow do konserwacji w porozumieniu z Gtéwnym Konserwatorem;
d) obecnos¢ podczas przeprowadzania planowanych skontréw zbioréw.
5. udostepnianie zbiorow:
a) prowadzenie czynnosci ustugowych dziatow (kwerendy, udostepnianie zbiorow
badaczom);
b) wspétudziat w ruchu muzealidw (przy przenoszeniu zabytkéw, uzyczaniu,
przyjmowaniu depozytéw) wraz z Dziatem Inwentarzy, Gtdownym Konserwatorem,
Zespotem ds. Produkcji Wystaw i Sekcjg ds. Realizacji Wystaw;
C) opracowywanie scenariuszy wystaw;
d) wspoétudziat w przygotowaniu wystaw statych i czasowych w kraju i za granicg we
wspotpracy z Gtéwnym Konserwatorem, Gtdwnym Inwentaryzatorem, Zespotem ds.
Produkcji Wystaw i Sekcjg ds. Realizacji Wystaw;
e) nadzdr i udziat w realizacji wystaw obcych z zakresu dziatu.
6. prowadzenie badan naukowych i upowszechnianie zbioréw:
a) opracowywanie katalogéw naukowych zbioréw dziatu;
b) opracowywanie katalogdw wystaw, przewodnikéw, informatoréw Ilub innych
opracowafn;
c) przygotowanie publikacji do druku przy wspétpracy z Dziatem Wydawniczym;
d) inicjowanie i realizacja tematéw badawczych ze szczegdlnym uwzglednieniem
tematow z zakresu zbioréw dziatu;
e) inicjowanie i realizacja tematéw badawczych, ktérych wyniki mogg by¢
prezentowane w formie czasowych wystaw problemowych lub statych;
f) wspdtpraca merytoryczna z innymi muzeami i instytucjami w zakresie wystaw
problemowych lub innych prac badawczych w kraju i za granicg;
g) inicjowanie i udziat w opracowywaniu publikacji popularno-naukowych oraz w
imprezach edukacyjnych Instytucji przy wspotpracy: ze Stanowiskami Edukacji
Muzealnej i Kierownikami.
7. sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan dziatéw.

§ 56
STANOWISKA EDUKACIJI MUZEALNEJ
Do zakresu dziatan nalezy:
1. prowadzenie dziatalnosci edukacyjno-popularyzatorskiej upowszechniajgcej wiedze o sztuce i
kulturze na przyktadzie zbioréw Oddziatu i Instytucji polegajacej na:
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a) prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych dla dzieci i mtodziezy (lekcji muzealnych,
warsztatow, wyktadow, testow, quizow, odczytow, zabaw);

b) wspédtudziale w organizowaniu konkurséw, olimpiad artystycznych itp.;

c) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla dorostych (wykfady, szkolenia nowych
pracownikéw na Stanowiska Edukacji Muzealnej, szkolenia na nowych wystawach,
wyktady dla nauczycieli, przewodnikdw itp.);

d) opracowywaniu tekstow popularno-naukowych dotyczacych wystaw;

e) petnieniu dyzuréw merytorycznych w Muzeum Sztuki Wspdtczesnej w soboty,
niedziele i Swieta;

organizowanie imprez na terenie Oddziatu (statych i okolicznosciowych):
a) organizowanie spotkan z artystami, krytykami, komisarzami wystaw oraz innych
imprez zwigzanych z dziatalnoscia Instytucji i Oddziatu;
b) organizowanie projekcji filméw edukacyjnych o sztuce, artystach oraz filméw
artystycznych;
c) organizowanie sesji naukowych i koncertow muzycznych;
gromadzenie dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci Oddziatu, w tym gromadzenie rejestracji
elektronicznej, fotografii;
prowadzenie wspodtpracy z innymi muzeami i instytucjami:

a) organizowanie praktyk dla uczniow i studentow;

b) wspdtorganizowanie imprez w Oddziale i poza nim.
przestrzeganie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materiatéw archiwalnych do Archiwum Zakfadowe;
opracowywanie planéw i sprawozdan z realizacji zadan dziatu.

§ 57
DZIAt TECHNICZNY
Dziatem Technicznym kieruje Gtéwny Specjalista ds. Technicznych.
Do zakresu dziatania Dziatu Technicznego nalezy:

a) nadzoér nad prawidtowym stanem technicznym obiektu i terenu zewnetrznego
nadzéor nad terminowg konserwacjg instalacji ppoz. i antywtamaniowej w
podlegajgcym obiekcie;

b) utrzymywanie w petnej sprawnosci wszystkich urzadzen technicznych i aparatury
elektronicznej w Oddziale;

¢) nadzdér nad pracami remontowymi;

d) planowanie potrzeb w zakresie gospodarki remontowej urzadzen i budynkéw oraz
srodkéw rzeczowych i finansowych niezbednych do wykonania tych remontéow w
porozumieniu z Zastepcg Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych i Gtéwna
Ksiegowg;

e) wyznaczanie lub zlecanie nadzoru nad remontami we wspotpracy z Kierownikiem
Oddziatu i Zastepcg Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych oraz wspétudziat
w odbiorach technicznych wyremontowanych obiektow i urzadzen;

f) prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego;

g) opracowywanie okresowych sprawozdan i realizacji biezacej konserwacji i
inwestycji;

h) nadzor i koordynacja dziatarn zewnetrznej firmy ochrony aktualnie zajmujacej sie
ochrong obiektu;

i) koordynowanie dziatan z witasciwymi komdrkami organizacyjnymi Instytucji w
zakresie: przetargdw publicznych, ochrony fizycznej obiektu, instalacji zabezpieczen
technicznych, planowania i realizacji inwestycji finansowych z dotacji
Organizatorow Instytucji oraz ze srodkdw wtasnych Instytucji.
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j) przestrzeganie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie
przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum Zaktadowe;
k) opracowywanie plandw i sprawozdan z realizacji zadan dziatu.
Gtéwnemu Specjaliscie ds. Technicznych podlega bezposrednio:
a) Elektryk,
b) Konserwator.

ROZDZIAL XIV

§58
ZASADY ORGANIZACII PRACY

Zasady organizacji pracy w Muzeum Narodowym we Wroctawiu okresla Regulamin
Organizacyjny, Regulamin Pracy oraz akty wewnetrzne i procedury wprowadzone w zycie w
drodze zarzadzen Dyrektora Instytucji.
Zasady obiegu dokumentéw okreslaja:

a) Instrukcja Archiwalna;

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt;

c) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego;

d) Instrukcja kontroli finansowej i obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych.
Zasady bezpieczenstwa okreslaja:

a) Plan ochrony muzedéw przed pozarami, kradziezami i innymi niebezpieczenstwami;

b) Plan ochrony muzedw na wypadek konfliktow zbrojnych i sytuacji kryzysowej;

c) Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.
Podziat zadan i odpowiedzialnosci za ich realizacje przez komérki organizacyjne Instytucji wynika
z tresci regulaminu.
Podziat kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikdw komoérek organizacyjnych Instytucji
wynika z zakresu obowigzkéw uprawien i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy.

§ 59
POSTANOWIENIA OGOLNE
Regulamin oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikom Instytucji.
Postanowienia Regulaminu wigzg wszystkich pracownikéw.
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.
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