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Postanowienia ogdlne

§1.

Muzeum Narodowe we Wroctawiu, zwane dalej ,Muzeum?”, jest instytucjg kultury
prowadzong jako wspolna instytucja kultury ministra wtasciwego do spraw kultury
i ochrony dziedzictwa narodowego, zwanego dalej ,Ministrem”, i Wojewodztwa
Dolnoslgskiego, zwanego dalej ,Wojewddztwem”, dziatajacg w szczegdlnosci na
podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2012 r. poz. 987), zwanej
dalej ,ustawg o muzeach”;

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406, z 2014 r. poz. 423 oraz z 2015 r. poz. 337),
zwanej dalej ,ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej”;

3) umowy w sprawie prowadzenia jako wspélnej instytucji kultury — Muzeum
Narodowego we Wroctawiu z dnia 8 wrzesnia 2005 r., zwanej dalej ,umowg”;

4) statutu Muzeum Narodowego we Wroctawiu z dn. 01.04.2015 r.;

5) innych powszechnie obowigzujgcych aktéw prawnych.

§ 2.

1. Muzeum jest wpisane do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Ministra
pod numerem RIK 65/2006.

2. Muzeum jest wpisane do Panstwowego Rejestru Muzedéw prowadzonego przez
Ministra pod numerem PRM/113/2012.

3. Muzeum posiada osobowo$¢ prawng.

4. Minister i Wojewddztwo zapewniajg bezpieczenstwo i integralnos¢ zgromadzonym
zbiorom Muzeum.

5. Siedzibg Muzeum jest Wroctaw a terenem jego dziatania jest obszar
Rzeczypospolitej Polskiej i zagranica.

6. Muzeum uzywa okragtej pieczeci z wizerunkiem orta ustalonym dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej oraz nazwg Muzeum w otoku w brzmieniu: ,Muzeum
Narodowe we Wroctawiu”.

7. Nadzér nad Muzeum sprawuje Minister.



8. Muzeum jest zarzgdzane przez Dyrektora.

9. Dyrektora powotuje i odwotuje Minister w uzgodnieniu z Wojewodztwem, w trybie i
na zasadach okreslonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, ustawie o muzeach i postanowieniach umowy.

10. Dyrektor zarzgdza Muzeum przy pomocy 2 zastepcow. Zastepcy sg powotywani i
odwotywani przez dyrektora po uzgodnieniu z Ministrem i Wojewodztwem.

11. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow.
12. Dyrektor moze uchylic lub zmieni¢ decyzje zastepcy lub kierownika kazdej
komorki organizacyjnej, jezeli ta decyzja jest sprzeczna z prawem, narusza interes

publiczny, jest niezgodna ze statutowymi zadaniami albo sprzeczna z interesem
Muzeum.

13. Zastepcy dyrektora kierujg z ramienia Dyrektora Muzeum powierzonym im
zakresem spraw i ponoszg bezposrednig odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

14. W czasie niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Dyrektora z powodu urlopu,
choroby lub z innych przyczyn, zastepuje go kazdorazowo zastepca.

§ 3.

1. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum w zakresie okreslonym w art. 11 ustawy
0 muzeach.

a. Cztonkéw Rady Muzeum powotuje Minister, z tym zastrzezeniem, ze w skfad Rady
Muzeum zostanie powofany co najmniej jeden przedstawiciel wskazany przez
Ministra i co najmniej jeden przedstawiciel wskazany przez Wojewddztwo, w
trybie art. 11 ust. 5 pkt | ustawy o muzeach.

b. Rada Muzeum sktada sie z 10 cztonkéw.
2. W muzeum dziatajg kolegia doradcze Dyrektora Muzeum:

- Kolegium Kuratoréw
- Komisja Zakupow Muzealiow

a. Kolegia doradcze dyrektora Muzeum, tworzone sg na zasadach
okreslonych w art. 12 ust. 1 ustawy o muzeach.

b. Kolegium Kuratorow i Komisja Zakupéw Muzealiéw dziatajg w oparciu o
regulaminy stanowigce zatgczniki do niniejszego regulaminu (zat. nr 1 2).



§ 4.

Struktura organizacyjna Muzeum:

1. W pionie dziatalnosci podstawowej:
l. Kuratorzy
1/ Galeria Sztuki XII-XV w.
2/ Galeria Sztuki XVI-XIX w.

a/ Dziat Malarstwa
b/ Dziat Rzezby
c/ Dziat Grafik i Rysunkow

3/ Galeria Rzemiost Artystycznych i Kultury Technicznej do XIX wieku

a/ Dziat Ceramiki

b/ Dziat Szkta

c/ Dziat Mebli

d/ Dziat Metali i Zegaréw

e/ Dziat Tkanin i Ubiorow

f/ Dziat Rzemiost Bliskiego i Dalekiego Wschodu
g/ Dziat Oreza

h/ Dziat Numizmatyczno-Sfragistyczny

i/ Dziat Kultury Technicznej

Il. Giéwny Inwentaryzator
4/ Dziat Dokumentacji i Inwentaryzacji Zbioréw

a/ Referat Ewidenciji i Inwentaryzacji Zbioréw
b/ Referat Ruchu Muzealiow

c/ Referat Informacji Naukowe]

d/ Pracownia Komputerowa

e/ Pracownia Fotograficzna

f/ Sktadnica Muzealna

II. Gléwny Konserwator

5/ Dziat Konserwacji
a/ Pracownia Malarstwa i Rzezby
b/ Pracownia Metali

¢/ Pracownia Tkanin
d/ Pracownia Papieru



e/ Pracownia Mebli i Ram
6/ Dziat Oswiatowy
7/ Dziat Wydawnictw
8/ Biblioteka
9/ Gabinet Dokumentow
2. W pionie administracyjno-finansowym:
1/ Dziat Kadr i Spraw Socjalnych
2/ Stanowisko Pracy ds. BHP
3/ Dziat Reklamy i Marketingu
4/ Sekretariat
5/ Archiwum
6/ Stanowisko Pracy ds. Obronnych
oraz:
|. Z-ca dyrektora ds. Administracyjno- Gospodarczych
Dziat Administracyjno- Gospodarczy
a/ Sekcja Administracyjna
b/ Sekcja Gospodarcza
c/ Sekcja Realizacji Wystaw
d/ stanowisko pracy ds. Ochrony Przeciwpozarowej
Il. Gtéwny Ksiegowy
a/ Dziat Finansowo-Ksiegowy
3. W sktad Muzeum wchodzg nastepujgce Oddziaty:
Kierownicy

1/ Oddziat — Muzeum Panorama Ractawicka

a/ Dziat Akwizyciji i Udostepniania
b/ Dziat Techniczny

2/ Oddziat — Muzeum Etnograficzne

a/ Dziat Sztuki Ludowej

b/ Dziat Sztuki Nieprofesjonalne;j

c/ Dziat Tkanin i Strojow

d/ Dziat Budownictwa i Kultury Techniczne;j
e/ Dziat Folkloru



f/ Dziat Ceramiki
3/ Oddziat w organizacji — Muzeum Sztuki Wspotczesnej

a/ Dziat Malarstwa

b/ Dziat Rzezby

c/ Dziat Ceramiki i Szkta
d/ Dziat Grafiki i Rysunkow
e/ Dziat Fotografii

4/ Oddziat w organizacji - Muzeum Sztuki Ksigzki

§5

1. Dyrektor odpowiada za prawidtowg realizacje dziatalnosci statutowej oraz
wiasciwe gospodarowanie mieniem i sSrodkami finansowymi Muzeum.

2. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majgtkiem Muzeum;
b) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;

c) przedstawianie wiasciwym instytucjom, Ministrowi i Wojewddztwu plandw
rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw finansowych;

d) nadzér nad redakcjg publikacji muzealnych;
e) wydawanie zarzgdzen,;
f) nadzor nad kontrolg wewnetrzng;

g) wykonywanie uprawnien przewidzianych dla podmiotu, ktory utworzyt biblioteke,
okreslonych w odrebnych przepisach;

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

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

§ 6

Zastepca ds. Merytorycznych kieruje biezgcg dziatalnoscig pionu dziatalnosci
podstawowej i reprezentuje Muzeum na zewnatrz w zakresie udzielonych mu
przez Dyrektora upowaznien.

Do zakresu dziatania Zastepcy ds. Merytorycznych nalezy w szczegolnoSci:

1. Koordynacja prac przy opracowywaniu, udostepnianiu i upowszechnianiu dobr
kultury  (prac  naukowo-badawczych,  wystawienniczych,  wydawniczych,
o$wiatowych) komorek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej Muzeum
podlegtych kuratorom, Gtéwnemu Konserwatorowi i Gtdwnemu Inwentaryzatorowi.

2. Wspotpracuje przy kierowaniu biezgcg dziatalnoscig Oddziatow Muzeum
z Kierownikami Oddziatéw.



. Wspdtpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum przy gromadzeniu

muzealidw, ich dokumentowaniu, eksponowaniu, wiasciwym przechowywaniu
i konserwaciji.

. Wspotpraca z Kuratorami i Kierownikami komérek organizacyjnych dziatalnosci

podstawowej przy ustalaniu zakreséw obowigzkéw pracownikéw tych komorek.

. Nadzorowanie przestrzegania terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych

zadan przez pracownikow dziatdbw dziatalnosci podstawowe] Muzeum
we wspotpracy z Kuratorami i Kierownikami.

. Wspotpraca z Kuratorami i Kierownikami komérek organizacyjnych dziatalnosci

podstawowej w sprawach dotyczgcych podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikéw.

. Uczestniczenie w ustalaniu planéw dziatalnosci naukowej i wystawienniczej.
. Wspotpraca z organami opiniodawczymi i doradczymi Muzeum oraz z wtadzami

terenowymi, organizacjami spotecznymi, instytucjami naukowo-badawczymi.

§7.

Sekretarz ds. Naukowo-Oswiatowych kieruje biezgcg dziatalnoscig pionu dziatalnosci
podstawowej i reprezentuje Muzeum na zewngtrz w zakresie udzielonych mu przez
Dyrektora upowaznien.

Do zakresu dziatania Sekretarza ds. Naukowo-Oswiatowych nalezy:

1.

3.

4.

Wspotpraca ze wszystkimi  komorkami  organizacyjnymi  Muzeum  przy
gromadzeniu muzealiéw, ich dokumentowaniu, eksponowaniu, wiasciwym
przechowywaniu i konserwaciji.

Opracowywanie rocznych planéw i sprawozdan zbiorczych na podstawie
szczegotowych plandéw i sprawozdan poszczegdlnych Oddziatow, Galerii
i Dziatow w zakresie dziatalnosci podstawowej Muzeum.

Opracowywanie kwartalnych i rocznych zestawien sprawozdawczych dla potrzeb
réznych instytuciji.

Opracowywanie korespondencji dotyczgcej kwestii ogolnych wynikajgcych
z planow i zatozen pracy Muzeum.

5. Wspétpraca z Dziatem Reklamy i Marketingu przy promocji Muzeum.

§8

Z-ca dyrektora ds. Administracyjno — Gospodarczych kieruje biezgcg dziatalno$cig
pionu administracji, reprezentuje Muzeum na zewnatrz w zakresie udzielonych mu
przez Dyrektora upowaznien.

Z-cy dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych podlega bezposrednio Dziat
Administracyjno-Gospodarczy w sktad ktérego wchodza:

a/Sekcja Administracyjna

b/Sekcja Gospodarcza

c/Sekcja Realizacji Wystaw

d/ stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej



Do obowigzkow Z-cy dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych nalezy:

1/ Kierowanie, kontrola oraz nadzo6r nad catoksztattem spraw zwigzanych z:
a/ ochrong mienia i prawidtowym zabezpieczeniem majgtku Muzeum,
b/ organizacjg pracy pionu administracyjnego, gospodarczego i realizacji wystaw
Muzeum,
¢/ organizowanie wtasciwej ochrony przeciwpozarowej muzeum.

2/ Inicjowanie i podejmowanie prac z zakresu doskonalenia zabezpieczen
i ochrony Muzeum oraz systemow funkcyjnych Muzeum.

3/ Inicjowanie i podejmowanie prac majgcych na celu wprowadzenie racjonalnych
zmian w oparciu o rachunek ekonomiczny w Muzeum.

4/ Wspotpraca z pracownikami komorek merytorycznych przy realizacji prac
wymagajgcych tego wspoétdziatania.

5/ Biezgce zaznajamianie sie z przepisami dotyczgcymi zakresu spraw
prowadzonych przez Z-ce dyrektora.

6/ Ustalanie szczegdtowych zakresow obowigzkéow i czynnosci podlegtych
pracownikow.

7/ Nadzorowanie przestrzegania terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych
zadan przez podlegtych pracownikow.

8/ Dbanie o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw.

9/ Zastepowanie dyrektora muzeum na czas jego nieobecnosci w przypadku
powierzenia takiego zastepstwa.

§9

Gtowny Ksiegowy kieruje biezgcg dziatalnoscig pionu finansowego i reprezentuje
Muzeum na zewnatrz w zakresie udzielonych mu przez Dyrektora uprawnien.
Gtownemu Ksiegowemu podlega bezposrednio:

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Do obowigzkow Gtownego Ksiegowego nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4. dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5. wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci (Dz. U.
z 2002r. nr 76 poz. 694 z pdzniejszymi zmianami),

6. organizowanie i kierowanie pracg podlegtych komérek.

§ 10.

Kierownicy Oddziatéw Muzeum kierujg biezgcg dziatalnoscig Oddziatow reprezentujg
Dyrektora Muzeum na zewnatrz w zakresie udzielonych przez Dyrektora
upowaznien.

Kierownicy Oddziatéw podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Muzeum, wspétpracujg
ScisSle z Zastepcg ds. Merytorycznych i Z-cg Dyrektora ds. Administracyjno —
Gospodarczych, Gtéwnym Ksiegowym oraz Sekretarzem ds. Naukowo-Oswiatowych.
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Do zakresu dziatania Kierownikéw: Muzeum Etnograficznego, Muzeum Sztuki
Wspotczesnej (w organizacji), Muzeum Sztuki Ksigzki (w organizacji) nalezy
W szczegolnosci:

1. Organizowanie dziatalnosci Muzeum w sposOb zapewniajgcy wykonanie zadan
planowanych.
2. Koordynowanie prac przy opracowywaniu, udostepnianiu, upowszechnianiu
muzealidéw (prac naukowo-badawczych, wystawienniczych, wydawniczych
i oSwiatowych) dziatéw dziatalnosci podstawowej oddziatow.
3. Koordynowanie prac przy gromadzeniu, dokumentowaniu, wiasciwym
przechowywaniu i konserwacji muzealiéw w Oddziatach.
4. Nadzorowanie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan przez
dziaty w Oddziatach.
5. Planowanie badan naukowych i dziatalnosci wystawienniczej.
6. Opracowywanie planéw i sprawozdan w zakresie dziatalnosci podstawowe;j
Oddziatow.
7. Opracowywanie korespondenciji dotyczgcej dziatalnosci Oddziatu w porozumieniu
z Dyrektorem Muzeum.
8. Wspotpraca z Dziatami Muzeum przy pracach:
a. wystawienniczych - z Dziatem Konserwacji, Sekcjg Realizacji Wystaw,
b. wydawniczych - z Dziatem Wydawnictw,
c. kulturalno-oswiatowych - z Dziatem O$wiatowym,
d. gromadzenia, inwentaryzowania, przechowywania i konserwacji zbioréw
z Giéwnym Inwentaryzatorem (Inwentaryzacji Zbioréw) i z Gtéwnym
Konserwatorem (Dziatem Konserwacji),
e. reklamowych - z Dziatem Reklamy i Marketingu,
f. dotyczgcych realizacji zadan i analizy zjawisk majgcych wptyw na gospodarke
finansowg Muzeum - z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,
g. dotyczgcych zabezpieczenia i ochrony majgtku — z Z-cg Dyrektora
ds. Administracyjno — Gospodarczych.
9. Planowanie potrzeb w zakresie gospodarczym, remontowym oraz zgodnie
z zasadami prawidtowego i racjonalnego funkcjonowania Muzeum.
10. Dziatalnos$¢ w celu pozyskania sponsoréw na rzecz Muzeum.
11. Ustalanie i prowadzenie z Dziatem Reklamy i Marketingu akcji promujgcej
Muzeum.
12. Wspotpraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych
celach.

W Muzeum Panorama Ractawicka Kierownikowi Oddziatu powierza sie nastepujgce
sprawy:

1. Organizowanie dziatalnosci Muzeum w sposob zapewniajgcy wykonanie zadan
planowanych.

2. Koordynowanie i bezposrednie nadzorowanie prac Dziatu Akwizycji
i Udostepniania oraz Dziatu Technicznego.

3. Wspotpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami o podobnych celach.

4. Wspotpraca z instytucjami, biurami podrozy, itp. w zakresie udostepniania
Panoramy Ractawickiej.

5. Opracowywanie rocznych planow i sprawozdan dziatalnosci Oddziatu.
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6. Opracowywanie korespondenciji dotyczgcej dziatalnosci Oddziatu w porozumieniu
z Dyrektorem Muzeum.
7. Wspoétpraca z komorkami organizacyjnymi Muzeum przy pracach:
a. wystawienniczych z Gtéwnym Konserwatorem, Sekcjg Realizacji Wystaw,
z Gabinetem Dokumentow,
b. naukowo-badawczych z Gabinetem Dokumentéw,
c. wydawniczych - z Dziatem Wydawnictw,
d. konserwatorskich — z Gtéwnym Konserwatorem, reklamowych - z Dziatem
Marketingu i Promocji,
e. dotyczacych realizacji zadan i analizy zjawisk majgcych wptyw na gospodarke
finansowg Muzeum - z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,
f. dotyczacych zabezpieczenia i ochrony majgtku — z Z-cg Dyrektora
ds. Administracyjno — Gospodarczych.
8. Planowanie potrzeb w zakresie gospodarczym, remontowym oraz zgodnie
z zasadami prawidtowego i racjonalnego funkcjonowania Muzeum.
9. Dziatalnos$¢ w celu pozyskania sponsorow na rzecz Muzeum.
10. Ustalanie i prowadzenie z Dziatem Reklamy i Marketingu akcji promujgcej
Muzeum.

§11
Kuratorzy i Kierownicy Dziatbw jako Kierownicy komdérek organizacyjnych
dziatalnosci podstawowej Muzeum kierujg dziatalno$cig poszczegolnych Galerii
i Dziatow, realizujg zadania wynikajgce z plandéw ich dziatania i sg odpowiedzialni
za petne wykonanie tych zadan.

Kierownicy komérek organizacyjnych:

1. Koordynujg prace w swojej komorce.

2. Ustalajg szczegdtowy podziat obowigzkow i zakres odpowiedzialnosci
pracownikow komorek w porozumieniu z Dyrektorem.
3. Nadzorujg terminowe i nalezyte wykonywanie ustalonych zadah przez

podlegajgcych im pracownikow.

4. Oceniajg prace pracownikow komorki, opiniujg prace podwiladnych na zadanie
Dyrektora lub w innym celu, sktadajg wnioski o awans i nagrody pracownika do
Dyrektora.

5. Opracowujg szczegotowe plany i sprawozdania z dziatalno$ci komorki .

6. Sg obowigzani do wspétpracy z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Muzeum

w sprawach wymagajgcych wspotdziatania.

Prowadzg dokumentacje dziatalnosci komorki.

Sg zobowigzani utatwia¢ podlegtym pracownikom podnoszenie kwalifikacji

zawodowych.

9. W razie niemozno$ci petnienia obowigzkéw przez Kierownika komorki
organizacyjnej zastepuje go - w braku statego zastepcy - wyznaczony
kazdorazowo przez bezposredniego przetozonego danej komérki - pracownik tej
komorki.

© N
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§ 12

Pracownicy komorek organizacyjnych Muzeum realizujg zadania wynikajgce
z zakresu ich obowigzkéw i sg odpowiedzialni za petne wykonanie tych zadan.

1. Otrzymujg zakres obowigzkéw i polecenia stuzbowe od kierownikéw komorek

organizacyjnych w ktérych sg zatrudnieni.

2. Sg obowigzani do wspotpracy z Kuratorem, Kierownikiem, innymi pracownikami
komorki organizacyjnej w ktérych sg zatrudnieni lub innymi komorkami
organizacyjnymi Muzeum w sprawach wymagajgcych wspétdziatania tych
komorek.

. Wspotpracujg z Kierownikiem komorki przy opracowywaniu planéw pracy.

. Sporzadzajg sprawozdania z wykonanych prac dla Kierownika komorki.

. Prowadzg dokumentacje powstatg przy wykonywaniu prac.

. Zwracajg sie do Kierownika komoérki we wszystkich sprawach wynikajgcych
z zakresu obowigzkdw i powierzonych im prac.

. W przypadku spraw spornych zwracajg sie do przetozonego wyzszego stopnia.

o0l h W

\'

Il. A. Zadania komérek organizacyjnych w pionie w dziatalnosci podstawowej.

Realizujg statutowe cele i zadania Muzeum w zakresie gromadzenia,
przechowywania, konserwowania, opracowywania i udostepniania zbiorow.

Dotyczy:

Galerii Sztuki XII-XV w.

Galerii Sztuki XVI-XIX w.

Galerii Rzemiost Artystycznych i Kultury Technicznej
Gabinetu Dokumentow

Muzeum Panorama Ractawicka

Muzeum Etnograficzne

Muzeum Sztuki Wspotczesnej

Muzeum Sztuki Ksigzki

1. Zbiory muzealne zostaty zgromadzone i usystematyzowane w duzych zespotach
zwanych Oddziatami i Galeriami, ktére z kolei sktadajg sie z dziatdw.
Poszczegdlne dzialy gromadzg zabytki z danej dziedziny sztuki (malarstwo,
rzezba, grafika, ceramika itp.).

W obrebie dziatbw wystepujg stanowiska pracy zajmujgce sie kulturg i sztukg
polska, slgskg lub obcg — zgodnie z przyjetym naukowym programem Muzeum.
Podziat ten umozliwia podejmowanie bardziej systematycznych i kompleksowych
badan nad sztukg i kulturg poszczegdlnych epok, nad zwigzkami miedzy
tworczoscig regionalng, narodowg i europejska.

W Gabinecie Dokumentéw gromadzone s3g zabytki dotyczgce ikonografii
Wroctawia i Dolnego Slgska, historii muzedw wroctawskich do 1945 roku oraz
okresu powojennego.
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Drugg czes¢ zbioru stanowig dokumenty i zabytki artystyczne do historii Panoramy
Ractawickiej i innych panoram polskich i obcych.

Nadzor merytoryczny nad Galeriami sprawujg Kuratorzy, nad Oddziatami
Kierownicy Oddziatéw.

2. Zadaniem dziatow jest:
1/ Programowe gromadzenie zbioréw polegajgce na:
—penetracji rynku antykwarycznego i aukcji dziet sztuki,
—rozpatrywaniu ofert i dokonywaniu ekspertyz,
—whnioskowaniu o zakup zabytkéw do Komisji Zakupu Muzealiow.

2/ Dbanie o przechowywanie zbiorow:

—czuwanie nad zabezpieczeniem zbiorow w magazynach (systemem
zabezpieczenia i stanem technicznym magazynow, stanem zachowania
zabytkéw) przy Scistej wspotpracy z Giéwnym Inwentaryzatorem i Gtownym
Konserwatorem oraz Z-cg Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych,
typowanie zabytkbw do konserwacji w porozumieniu z Gltéwnym
Konserwatorem,

—wspoétudziat w  inwentaryzacji i dokumentacji  zbioréw  (skontra)
przeprowadzanych przez Dziat Dokumentacji i Inwentaryzacji Zbioréw (przy
dokumentacji fotograficznej — wspotpraca z Pracownig Fotograficzng).

3/ Udostepnienia zbioréw:

—prowadzenie czynnosci ustugowych dziatbw (kwerendy, udostepnianie
zbioréw badaczom),

—wspoétudziat w ruchu muzealidw (przenoszeniu zabytkow, wypozyczaniu,
przyjmowaniu depozytow) wraz z Referatem Ruchu Muzealidow, Giéwnym
Konserwatorem i Sekcjg Realizacji Wystaw,

—opracowywanie scenariuszy wystaw i katalogow,

—wspotudziat w przygotowaniu wystaw statych i czasowych w kraju i za granicg
we wspotpracy z Gtéwnym Konserwatorem i Sekcjg Realizacji Wystaw,

—nadzor i udziat w realizacji wystaw obcych z zakresu dziatu.

4/ Prowadzenie badan naukowych:

—opracowywanie katalogéw naukowych zbioréw dziatu i inicjowanie jego
sukcesywnych publikacji - Scista wspoétpraca z Dziatem Wydawnictw,

—opracowywanie katalogdw wystaw, przewodnikéw, informatoréw lub innych
opracowan,

—inicjowanie i realizacja tematéw badawczych ze szczegoinym uwzglednieniem
tematow z zakresu zbiorow dziatu,

—inicjowanie i realizacja tematéw badawczych, ktorych wyniki mogg byc¢
prezentowane w formie czasowych wystaw problemowych lub statych,

—wspotpraca merytoryczna z innymi muzeami i instytucjami w zakresie wystaw
problemowych lub innych prac badawczych w kraju i za granica,

—opracowywanie kart katalogu naukowego zbiorow.

5/ Upowszechnianie zbioréw:
—inicjowanie i udziat w opracowywaniu publikacji popularno-naukowych i w
imprezach oswiatowych Muzeum przy wspétpracy z Dziatem Oswiatowym.
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(etatéw - 38)

Il. B. Zadania komérek organizacyjnych w pionie dziatalnosci podstawowej
podlegtych zastepcy dyrektora ds. Merytorycznych.

Dotyczy:

Gtéwnego Inwentaryzatora
Gtéwnego Konserwatora

1. Gilowny Inwentaryzator

Gtéwny inwentaryzator kieruje Dziatem Dokumentacji i Inwentaryzacji Zbiorow
W obrebie dziatu wystepujg stanowiska pracy:

- Referat Ewidencji i Inwentaryzacji Zbiorow
- Referat Ruchu Muzealiéw

- Referat Informacji Naukowej

- Pracownia Komputerowa

- Pracownia Fotograficzna

- Sktadnica Muzealna

1. Zadania Referatu Ewidencji i Inwentaryzacji Zbiorow:

1/ Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem muzealidow, darami i przekazami:

—wspotpraca z Komisjg Zakupu Muzealiow,

—kontakty z oferentami, prowadzenie korespondenciji, przyjmowanie zabytkow
do Magazynu Komisji Zakupu Muzealiow,

—zbieranie materiatow do protokotow z posiedzen Komisji Zakupu Muzealiow,

—sprawowanie pieczy nad realizacjg postanowien Komisji Zakupu Muzealiow -
wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

—opieka nad zabytkami po zakupie lub przejeciu (dary i przekazy), nadzér nad
fotografowaniem - wspétpraca z Pracownig Fotograficzng oraz znakowaniem
zabytkéw - wspodtpraca z Gtownym Konserwatorem,

—zgtaszanie potrzeb do Sekcji Realizacji Wystaw w zakresie przemieszczenia
zabytkbw z Magazynu Komisji Zakupu Muzealiow do Pracowni
Fotograficznej i magazynéw muzealnych.

2/ Inwentaryzacja zbioréw:
— gromadzenie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ewidenciji zbiorow:

ksiegi wptywow

protokotow Komisji Zakupu Muzealiéw

dokumentow dotyczgcych darow

dokumentoéw dotyczgcych przekazéw zewnetrznych

dokumentow dotyczgcych przekazéw zabytkow w obrebie muzeum
(przekazy wewnetrzne)

dokumentow dotyczgcych  wykreslen muzealibw z  ksigg
inwentarzowych

(kradzieze, zniszczenia, zagubienia, przekazy do innych instytuciji
protokotéw skontrow zbiordw,
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przechowywanie i udostepnianie ksigg inwentarzowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i przechowywaniem

zbiorow w magazynach muzealnych, we wspotpracy z Gtownym

Konserwatorem w zakresie realizacji potrzeb i Gtdwnym Specjalistg ds.

Administracyjno-Gospodarczych,

— nadzor nad przemieszczaniem zabytkow do nowych magazynow,

— sprawowanie pieczy na wiasciwym prowadzeniem przez dziaty merytoryczne
ksigg inwentarzowych oraz kartotek magazynowych,

— planowanie skontréw zbiorow, organizowanie i udziat w pracach komis;ji
inwentaryzacyjnych, prowadzenie dokumentacji i sporzgdzanie protokotow
skontrow oraz sprawowanie pieczy nad realizacjg zalecen poskontrowych,

— sporzadzanie sprawozdan o zbiorach Muzeum oraz zestawien statystycznych

(KM-1) i opracowywanie list najcenniejszych nabytkéw Muzeum.

2. Zadania Referatu Ruchu Muzealiow:
1/ gromadzenie i prowadzenie dokumentaciji:
—ksiegi wypozyczen
—ksiegi depozytéw
—rewersow (protokoty zdawczo-odbiorcze) i uméw
—biezgcej korespondencji

2/ wspotpraca z dziatami merytorycznymi Muzeum:
—uzyskiwanie akceptacji dotyczgcych planowanych ruchdéw zabytkéw,
—informowanie o terminach wywozdw i przywozow muzealidw,
—sprawowanie pieczy nad wkasciwym przechowywaniem depozytow.

3/ wspétpraca z Gtéwnym Konserwatorem:
—uzyskiwanie opinii 0 mozliwo$ci wypozyczenia zabytkdéw ze zbioréw Muzeum,
—uzyskiwanie pisemnej opinii konserwatorskiej do rewerséw wypozyczen, oraz
oceny stanu zachowania zwracanych muzealiéw,
—wspotpraca przy odbiorze depozytow, uzyskiwanie opinii o stanie zachowania
przejetych zabytkdw oraz zalecen konserwatorskich dotyczacych ich
przechowywania.

4/ Wspoétpraca z Sekcjg Realizacji Wystaw:

—informowanie o terminach ruchu muzealiéw,

—czuwanie nad zgodnym z dokumentacjg ruchem zabytkow - sprawdzanie
stanu faktycznego przed zapakowaniem (wywozy) lub po rozpakowaniu
(przywozy).

3. Zadania Referatu Informacji Naukowej:

1/ prowadzenie korespondencji na temat zbiorow muzeum, w Scistej wspotpracy
ze wszystkimi dziatami merytorycznymi, Pracownig Fotograficzng i Pracownig
Komputerowa,

2/ prowadzenie archiwum diapozytywow zbioréw Muzeum.

4. Zadania Pracowni Komputerowej (dziata pod nadzorem Kierownika):
1/ Tworzenie bazy danych dotyczgcych zbiorow muzeum na podstawie systemu
komputerowego do zarzadzania bazg danych.
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2/ Wykonywanie prac zwigzanych z przygotowywaniem do druku wydawnictw
muzealnych.

3/ Swiadczenie drobnych ustug edytorskich dla potrzeb dziatéw merytorycznych,
Sekcji Realizacji Wystaw i innych.

5. Zadania Pracowni Fotograficznej (dziata pod nadzorem Kierownika)
1/ Wykonuje dokumentacje fotograficzng zbioréw i prowadzi archiwum
negatywow.
2/ Wykonuje ustugi fotograficzne dla potrzeb Muzeum (dziaty merytoryczne,
Dziatu Wydawnictw, Dziatu Reklamy i Marketingu, Gtéwnego Konserwatora.
3/ Realizuje zamowienia fotograficzne z zewnagtrz dla potrzeb kwerend i
publikacji.

6. Sktadnica Muzealna (dziata pod nadzorem Kierownika):

- Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i przechowywaniem
zbioréw we wspotpracy z Gtéwnym Konserwatorem i Gtdwnym Specijalistg ds.
Administracyjno — Gospodarczych w zakresie realizacji potrzeb.

(etatow - 14)

2. Giéwny Konserwator

Gtowny Konserwator kieruje Dziatem Konserwaciji.
W obrebie dziatu wystepujg stanowiska pracy:

Pracownia Malarstwa i Rzezby
Pracownia Metali

Pracownia Tkanin

Pracownia Papieru

Pracownia Mebli i Ram

Zadaniem Gtéwnego Konserwatora i podlegtego mu dziatu konserwacji jest:

1/ Opieka konserwatorska nad zabytkami pozyskiwanymi poprzez:
—wykonywanie ekspertyz technologicznych i stanu zachowania pozyskiwanych
muzealidow,
—udziat w posiedzeniu Komisji Zakupu Muzealiow,
—znakowanie nr inw. zabytkéw pozyskanych.

2/ Opieka konserwatorska nad zabytkami w magazynach:

—wspotpraca z Gtéwnym Inwentaryzatorem i dziatami merytorycznymi w celu
zapewnienia odpowiednich warunkdéw przechowywania zbioréw i ich
zabezpieczenia,

—nadzoér nad przenoszeniem zabytkow do nowych magazyndw,

—czuwanie nad profilaktykg konserwatorskg w odniesieniu do catosci zbiorow,

—przeprowadzanie okresowych przeglgdéw magazynow,

—typowanie muzealidéw do konserwacji (wspotpraca z dziatami merytorycznymi),

—wykonywanie zabiegéw konserwatorskich przy zabytkach.
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3/ Opieka konserwatorska nad muzealiami na wystawach:
—przeprowadzanie okresowych przeglgdow zabytkdbw na ekspozycjach
w Muzeum i jego Oddziatach, zabytkdéw uzyczanych z Muzeum,
—wykonywanie konserwacji zabytkow eksponowanych,
—nadzor konserwatorski podczas przygotowywania i demontazu ekspozycji.

4/ Opieka konserwatorska nad muzealiami uzyczanymi i zwracanymi do Muzeum:
—sprawdzanie stanu zachowania muzealiow zwracanych do Muzeum,

—nadzér przy pakowaniu zabytkdw uzyczonych (zwrotdéw) — wspotpraca
z Dziatem Dokumentacji i Inwentaryzacji Zbioréw oraz z Sekcjg Realizaciji
Wystaw.

5/ Wspotpraca z Pracownig Fotograficzng przy przygotowywaniu zabytkow do
fotografowania.

6/ Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Pracowni Introligatorskiej (zadaniem
ktérej jest wykonywanie opraw zabytkoéw i innych ustug wynikajgcych z potrzeb
Muzeum) w przypadku wykonywania przez pracownie prac konserwatorskich.

7/ W pionie podlegtym Gtéwnemu Konserwatorowi wydzielone jest stanowisko
ds. dokumentacji konserwatorskiej.
Do zadan w/w stanowiska nalezy:

—prowadzenie ewidencji zabytkow poddawanych zabiegom konserwatorskim,

—opiniowanie standw zachowania muzealidw na rewersach w przypadku
uzyczen zabytkow wiasnych jak i przyjmowanych przez Muzeum zabytkdéw
obcych,

—prowadzenie dziennika i dokumentacji wykonywanych prac konserwatorskich
(wspotpraca z Pracownig Fotograficzng),

—inicjowanie i udziat w realizacji tematéw (prac) badawczych w zakresie
konserwatorstwa,

—wspotpraca merytoryczna z innymi muzeami i instytucjami w zakresie
problematyki konserwatorskiej.
(etatow - 13)

I.C Zadania komérek organizacyjnych w pionie dziatalnosci podstawowej
bezposrednio podlegtych Dyrektorowi Muzeum:

1. Dziat Oswiatowy

Dziat Oswiatowy kierowany jest przez Kierownika Dziatu Oswiatowego.

W obrebie dziatu wystepujg stanowiska pracy, ktérych zakres dziatania ustala
kierownik.

Zadaniem Dziatu jest:

1/ Prowadzenie dziatalnosci oswiatowo-popularyzatorskiej upowszechniajgcej
wiedze o sztuce na przyktadzie zbiorow Muzeum (w tym Oddziatow)
polegajgcej na:
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—prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych dla dzieci i mtodziezy (lekcji muzealnych,
wyktadéw, testow, quizow, odczytdéw - zabaw),

—wspotudziale w organizowaniu konkurséw i olimpiad artystycznych,

—prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla dorostych (wyktady, szkolenia nowych
pracownikbw Muzeum, szkolenia na nowych wystawach, wyktady dla
nauczycieli i przewodnikéw itp.),

—wspotpracy przy opracowywaniu tekstéw popularno-naukowych dot. zbiorow,

— petnienia dyzurow oswiatowych w Muzeum w soboty, niedziele i swieta.

2/ Organizowanie imprez na terenie Muzeum i jego Oddziatach (statych
i okolicznosciowych):
—organizowanie spotkan z artystami, krytykami, komisarzami wystaw oraz
innych imprez zw. z dziatalno$cig Muzeum i jego Oddziatow,
—organizowanie projekcji filméw oswiatowych o sztuce, artystach oraz filmow
artystycznych,
—organizowanie sesji naukowych i koncertow muzycznych.
3/ Gromadzenie dokumentacji dot. dziatalno$ci Muzeum:
—gromadzenie nagran magnetofonowych i video, przezroczy fot.

4/ Prowadzenie wspotpracy z innymi muzeami i instytucjami:
—organizowanie praktyk dla uczniéw i studentow,
—wspotorganizowanie imprez w Muzeum i poza Muzeum,
—organizowanie wsparcia finansowego.

(etatow - 6)

2. Dziat Wydawnictw

Dziat Wydawnictw kierowany jest przez Kierownika Dziatu Wydawnictw.

W obrebie dziatu wystepujg stanowiska pracy, ktérych zakres dziatania ustala
kierownik.
Zadaniem Dziatu jest:

1/ Uczestniczenie w pracach koncepcyjnych przy powstaniu nowych cykili
wydawniczych, nowych form katalogow, przewodnikéw, informatorow i in.
wydawnictw.

2/ Opracowywanie koncepcji nowych rozwigzan edytorskich, nowych wydawnictw
muzealnych.

3/ Organizowanie cyklu wydawniczego poprzez:

—opracowania redakcyjne, przygotowanie komputerowe tekstu i ilustracji do
druku

—wspotprace z ttumaczami tekstow na jez. obce,

—wspotprace z grafikiem w zakresie opracowywania graf. wydawnictw (redakcja
techniczna, korekty, opracowania typograf.),

—prowadzenie pertraktacji z zaktadami poligraficznymi, prowadzenie spraw
zamowien publicznych w zakresie wydawnictw Muzeum,

—wspotprace z wydawnictwami,
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—przygotowywanie tresci umow wydawniczych,

—wspotprace przy pracach redakcyjnych z dziatami merytorycznymi Muzeum
oraz Pracownig Fotograficzng i Pracownig Komputerowa.

(etatow - 5)

3. Biblioteka
Biblioteka kierowana jest przez Kierownika Biblioteki.

W obrebie biblioteki wystepujg stanowiska pracy, ktérych zakres dziatania ustala
kierownik .

Zadaniem Biblioteki jest:
1/ Opracowywanie i realizacja programu gromadzenia ksigzek i czasopism zgodnie
z potrzebami dziatbw merytorycznych, wynikajgcymi z posiadanych zbioréw
i prowadzonych badan (nadzér merytoryczny nad gromadzeniem zbioréw
sprawuje Kierownik Biblioteki we wspotpracy z dziatami merytorycznymi) poprzez:
—penetracje rynku antykwarycznego i ksiegarskiego,
—opracowywanie kart katalogow ksiegozbioru dla nabytkéw,
—zakup ksigzek, czasopism i in. wydawnictw po porozumieniu z gtdwnym
ksiegowym,
—wspotprace z innymi muzeami i instytucjami w zakresie wymiany wydawnictw,
—wycene wydawnictw przejetych z daréw i przekazow.

2/ Dbanie o wtasciwe przechowywanie zbiorow:

—czuwanie nad bezpieczenstwem zbiorbw w magazynach (systemem
zabezpieczen, stanem technicznym magazynu, stanem zachowania
ksiegozbioru) przy Scistej wspotpracy z Pracownig Konserwacji Papieru i Z-
cg Dyrektora ds. Administracyjno — Gospodarczych, typowanie ksigzek do
konserwacji w porozumieniu z Pracownig Papieru,

—prowadzenie inwentaryzacji zbiorow (skontra).

3/ Udostepnianie zbioréw polegajgce na:
—obstudze informacyjno-bibliotecznej czytelnikow (m.in. kwerendy),
—wypozyczaniu i udostepnianiu zbiorow,
—wspotpracy z innymi bibliotekami i instytucjami w zakresie wypozyczen
miedzybibliotecznych,
—porzgdkowaniu i modyfikacji katalogu rzeczowego zbioru.

4/ Prowadzenie badan naukowych z zakresu zbioru Biblioteki.
(etatow - 7)

4. Gabinet Dokumentow

Kierowany jest przez Kierownika. W obrebie Gabinetu wystepujg stanowiska pracy,
ktérych zakres dziatania ustala Kierownik.

Zadaniem Gabinetu Dokumentow jest:
1/ Gromadzenie dokumentéw, fotografii i innych materiatéw z zakresu:
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- historii muzedow wroctawskich do roku 1945 i okresu powojennego,

- kultury polskiej na Slgsku w XIX i XX w.,

- ikonografii Wroctawia i Dolnego Slgska,

- historii panoram polskich ze szczegdélnym uwzglednieniem Panoramy Ractawickie;.

2/ Porzadkowanie i prowadzenie inwentaryzacji zbiorow.

3/ Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

4/ Opracowanie scenariuszy i katalogow wystaw, katalogow zbioréw i innych
publikacji.

5/ Udostepnianie zbiorow badaczom, udzielanie konsultacji osobom i instytucjom w
zakresie zbioréw.
(etatow - 2)

lll. A. Zadania komdrek organizacyjnych w pionie administracyjnym
bezposrednio podlegtych Dyrektorowi Muzeum:

1. Dziat Kadr i Spraw Socjalnych

Do zadan w/w Dziatu nalezy:

1. W zakresie spraw osobowych:

a/ inicjowanie i realizowanie polityki kadrowej Muzeum zgodnie z wytycznymi
Dyrektora,

b/ prowadzenie spraw edukacji, doboru i rozmieszczenia kadr na polecenie
Dyrektora,

c/ zatatwianie spraw zwigzanych z angazowaniem, zwalnianiem i nagradza-
niem, jak réwniez kompletowanie wnioskdw o wyrdznienia i odznaczenia,
udzielaniem urlopéw, wyjazdow stuzbowych za granice oraz prowadzenie
dokumentacji z tego zakresu,

d/ prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

e/ opracowywanie zasad dyscypliny pracy oraz wspétdziatanie z komérkami
organizacyjnymi w organizowaniu kontroli dyscypliny pracy,

f/ kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej, bada-
nie przyczyn sporow powstajgcych na tle stosunkéw pracy, nadzorowanie
ich likwidacji i zapobieganie im,

g/ prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczgcej spraw pracowni-
czych,

h/ zatatwianie wnioskéw dotyczgcych przejscia pracownikdw na emeryture
lub rente.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia:
a/ organizowanie wstepnych badan lekarskich nowo przyjmowanych, pracow-
nikdbw oraz okresowych badan pracownikoéw w obowigzujgcych terminach,
b/ przenoszenie do odpowiedniej pracy zgodnie z zaleceniem lekarskim ko-
biet w cigzy, pracownikdéw po wypadkach przy pracy itp.,
c/ realizowanie uprawnien pracownikdédw w zakresie skréconego czasu pracy,
obnizonego wieku emerytalnego itp.

3. W zakresie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow:
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a/ organizowanie doksztatcania i doskonalenia kadr, organizowanie we-
wnetrz zaktadowych szkolen zawodowych i prowadzenie catoksztattu
spraw zw. ze szkoleniem zawodowym pracownikow,

b/ wspotpraca z Dziatem Oswiatowym i innymi komoérkami Muzeum przy
prowadzeniu spraw praktyk studenckich i uczniowskich, kontrolowanie ich
przebiegu.

4. W zakresie zatrudnienia i pfac:

a/ opracowywanie projektow planéw zatrudnienia,

b/ gromadzenie wnioskdéw awansowych, premiowych i nagréd pracownikéw
oraz przedkfadanie ich dyrektorowi do akceptacji,

c/ przeprowadzanie instruktazu i kontroli w obiektach Muzeum i podlegtych
jednostek z zakresu dyscypliny pracy oraz zatrudnienia,

d/ sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdah z zakresu zatrudnienia wy-
dajnosci pracy oraz spraw socjalnych,

e/ wspotpraca przy wiasciwym organizowaniu stanowisk pracy i podnoszeniu
wydajnosci.

5. W zakresie spraw socjalnych:

a/ opracowywanie programéw i planéw dotyczacych spraw socjalno-
bytowych, realizowanie tych programow i planéw oraz opracowywanie
sprawozdan z ich realizacji,

b/ wspotpraca z komorkg finansowo-ksiegowg w zakresie kosztow finanso-
wania dziatah z zakresu spraw socjalno bytowych pracownikéw i ich rodzin,
c/ organizowanie réznych form wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzin oraz

dla dzieci i mtodziezy,

d/ opracowywanie planéw opieki nad emerytami i rencistami, a takze ich
rodzinami oraz organizacja tej opieki,

e/ udzielanie zapomaog pracownikom i emerytom oraz przydzielanie pozyczek
na cele mieszkaniowe pracownikéw.

(etatéw - 2)

. Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

. Organizuje i uczestniczy w okresowych kontrolach stanu bezpieczenstwa i higieny

pracy w gmachu muzeum i podlegtych jednostkach oraz dokonuje oceny i analiz
stanu BHP.

. Dokonuje analizy oraz oceny przyczyn wypadkéw przy pracy i choréb

zawodowych, opracowuje wnioski o charakterze profilaktycznym oraz sporzadza
sprawozdania o wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych.

. Koordynuje przedsiewziecia z zakresu zapobiegania zagrozeniom powodujgcym

wypadki przy pracy i choroby zawodowe, opracowuje projekty wytycznych
dotyczgce poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy na podstawie ocen i
analiz.

. Opracowuje przy wspotudziale komoérek organizacyjnych zbiorcze roczne i

wieloletnie plany poprawy warunkéw pracy.

. Wspotpracuje z wtasciwymi instancjami zwigzkow zawodowych, organami nadzoru

nad warunkami pracy i stuzbg zdrowia w zakresie BHP.

. Opracowuje wnioski do planéw szkolenia pracownikéw w zakresie BHP oraz

sprawuje kontrole nad szkoleniem.

. Inicjuje i uczestniczy w opracowaniu projektéw zaktadowych przepisow BHP.
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8. Wspoipracuje przy opracowywaniu i wprowadzaniu nowych wzoréw odziezy
ochronnej, sprzetu ochrony osobistej, urzadzen i sprzetu zapewniajgcego higiene
pracy, kontroluje terminowe i zgodne z tabelami wydawanie przez wtasciwe stuzby
odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikow.

9. Opracowuje i opiniuje projekty przepiséw dotyczgcych zabezpieczenia potrzeb
pracownikbw w odziez ochronng, roboczg i sprzet ochronny osobisty oraz
kontroluje realizacje plandw tego zaopatrzenia.

(etatow - 1)

3. Dzial Reklamy i Marketingu

1. Zadaniem dziatu jest::

1/ dziatalnos¢ reklamowo-marketingowa:
— promocja wydawnictw Muzeum na sesjach i sympozjach, targach ksigzek

itp.,

organizowanie i udziat w imprezach, konkursach o charakterze kulturalno-
artystycznym w Muzeum i poza Muzeum,

sporzadzanie aktualnych ofert handlowych i ich rozprowadzanie,
prowadzenie przemyslanej gospodarki egzemplarzami gratisowymi
wydawnictw,

ustalanie i prowadzenie z kierownikami Oddziatbw Muzeum akcji
promujgcej Panorame Ractawickg i Muzeum Etnograficzne,

organizowanie reklamy wizualnej o Muzeum na terenie miasta i w kraju.

2/ Dystrybucja wydawnictw Muzeum:

pozyskiwanie nowych i obstuga posiadanych punktow sprzedazy
wydawnictw muzealnych we Wroctawiu i w kraju,

wspotpraca z hurtowniami ksigzek specjalistycznych,
— uczestnictwo w ogdlnopolskich i miedzynarodowych imprezach targowych,
— wycena i przecena wydawnictw Muzeum i innych,
— organizowanie sprzedazy na terenie Muzeum i jego Oddziatéw,
— gospodarowanie wydawnictwami muzealnymi (nadzér nad pracg magazynu

wydawnictw).

3/ Dziatalno$¢ w celu pozyskania sponsoréw na rzecz Muzeum:
— pozyskiwanie funduszy od sponsorow i innych darczyhcow na imprezy,
wystawy oraz wydawnictwa muzealne,
— wspoétpraca z instytucjami, firmami i in. jednostkami gospodarczymi w celu
pozyskania wsparcia dziatalnosci Muzeum.

4/ Organizowanie dziatalno$ci promocyjne;j:
— state przygotowanie i przekazywanie aktualnych i innych informacji dot.

dziatalnosci Muzeum, w tym promocyjnych, reklamowych, informatorow itp.,
- organizowanie konferencji prasowych i innych spotkan promocyjnych

Muzeum,

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie wspoétpracy ze Srodkami

masowego przekazu, w tym pismami branzowymi,

(etatéw - 7)
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4. Sekretariat

Zadaniem Sekretariatu jest:
1. Obstuga biurowo-kancelaryjna Dyrektora.
2. Prowadzenie kancelarii ogolnej w tym:
— ewidencja korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej,
terminowa wysytka wszelkiej korespondencji,
przepisywanie na maszynie korespondencji,
obstuga faxu, kserografii i innych urzadzeh znajdujgcych sie w
Sekretariacie,
— prowadzenie numeraciji i ewidencji zarzgdzen Dyrektora.
3. Udziat w organizacji i obstudze wernisazy, konferencji i narad organizowanych
przez dyrekcje.
4. Protokotowanie zebran, posiedzen komisiji.
5. Opracowywanie projektow prostych pism, zarzadzen itp.
(etatéw - 2)

5. Archiwum

Zadaniem Archiwum jest gromadzenie, przechowywanie, opracowywanie i
udostepnianie dokumentacji dot. dziatalnosci komorek organizacyjnych i Oddziatow
Muzeum, a w szczegolnosci:

1. przyjmowanie w okreslonych terminach akt od komérek organizacyjnych muzeum,

2. opracowywanie akt zgodnie z instrukcjg archiwalng,

3. udostepnianie archiwaliow dla potrzeb naukowych, urzedowych
i administracyjnych,

4. gromadzenie teczek dokumentéw archiwalnych kategorii A,

5. inicjowanie brakowania materiatbw kat. B oraz przekazywanie wybranych
materiatéw do zniszczenia.
(etatow - 1)

6. Stanowisko Pracy ds. Obronnych i Obrony Cywilnej

Podstawowe zadania w/w stanowiska to:

1. organizacja zabezpieczenia administrowanych przez Muzeum dobr kultury na
wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i konfliktu zbrojnego, klesk
zywiotowych i innych,

2. organizowanie dziatania formacji obrony cywilnej na terenie Muzeum

Narodowego,

prowadzenie kancelarii tajnej,

odpowiada za planowanie obronne,

przygotowanie obronne i realizacje zadan obronnych.

(etatow - 1)

ok w

lll.B. Zadania komérek organizacyjnych w pionie administracyjnym.

1. Sekcja Administracyjna
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Do =zadan sekcji nalezy nadzér gospodarczy nad majgtkiem ruchomym
i nieruchomym, transportem, ochrona przeciwpozarowa, ochrona

przeci
1.

2.

3.

S

6.
7.
(et

wwiamaniowa, zaopatrzenie materiatowe a w szczegolnosci:
Administrowanie mieniem i nieruchomosciami uzytkowanymi przez
Muzeum Narodowe we Wroctawiu.

Planowanie i przeprowadzanie napraw, remontéw i inwestycji sSrodkami
witasnymi lub firmami zewnetrznymi.

Utrzymywanie w statej zdolnosci uzytkowej urzgdzen oraz pomieszczen
biurowych, magazynowych (w tym magazynéw zabytkdéw) i
ekspozycyjnych.

Administrowanie siecig komputerowa.

Zaopatrywanie Muzeum w materiaty i urzgdzenia biurowe, srodki
czystosci, chemie gospodarczg oraz inne materiaty potrzebne dla
pracowni muzealnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg Prawo Zamowien Publicznych.
Prowadzenie spraw dotyczgcych umow i zlecen.

atow - 7)

2. Sekcja Gospodarcza
Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:

1 .Dbatos¢ o bezpieczenstwo eksponatéw zgromadzonych w salach
wystawowych i w magazynach zabytkow.

. Ob

A ON

stuga zwiedzajgcych Muzeum .

. Utrzymywanie czystosci w Muzeum.
. Organizowanie i administrowanie systemami zapewnienia bezpieczenstwa i

ochrony Muzeum.

o N O Ol

. Ochrona budynku wykonywana przez stuzby portierskie.

. Prowadzenie magazynu gospodarczego i wydawnictw.

. Dbatos¢ o funkcjonalnosc i estetyke otocznia budynkéw Muzeum.

. Administrowanie srodkami transportu samochodowego w Muzeum.

(etatow - 90)

3. Sekcja Realizacji Wystaw

Do zadan sekcji nalezg sprawy:

1.
2.

Montaz i demontaz wystaw w Muzeum i poza Muzeum.

Dbatos¢ o bezpieczenstwo zabytkdw podczas montazu i demontazu
wystaw oraz podczas wykonywania czynnosci zwigzanych z
wypozyczaniem zabytkow.

Planowanie i wykonywanie prac oraz dostarczanie sprzetu niezbednego
do realizacji wystaw Muzeum.

Administrowanie sprzetem ekspozycyjnym i sprzetem do transportu
zabytkow Muzeum.
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5. Dbato$¢ o zabytki przy wypozyczeniach-pakowanie i rozpakowywanie,
prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wywozem i przywozem
eksponatow.

6. Wykonywanie prac zwigzanych z przygotowywaniem wernisazy i innych
imprez Muzeum.

7. Dbatos¢ o wystréj plastyczny budynku Muzeum.

(etatow - 7)

4. Stanowisko Pracy ds. Ochrony Przeciwpozarowej

1. Dokonuje okresowych kontroli, ocen i analiz stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego w gmachu gitbwnym Muzeum i podlegtych jednostkach.

2. Opracowuje wnioski w zakresie profilaktyki bezpieczenstwa przeciwpozarowego
oraz sporzgdza sprawozdania dotyczgce ochrony przeciwpozarowe;j.

3. Opracowuje roczne i wieloletnie plany poprawy bezpieczenhstwa
przeciwpozarowego.

4. Wspétdziata z komorkami organizacyjnymi przy realizacji przez nie zadan
majgcych wptyw na warunki bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

5. Opracowuje wnioski do planu szkolenia pracownikow w zakresie przestrzegania
obowigzujgcych przepisdw bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz ochrony
przeciw pozarowe;.

6. Inicjuje i wspotuczestniczy w opracowywaniu projektéw przepiséw z zakresu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

7. Bierze udziat w pracach przy ocenie projektéw remontowo-inwestycyjnych oraz w
pracach komisji przyjmujgcych przebudowywane obiekty.

(etatow — 1)

lll.C. Zadania komoérek organizacyjnych w pionie finansowym
1. Dziat Finansowo-Ksiegowy

2. W zakresie systemu finansowego i organizacji finansowej:

- prowadzi sprawy wchodzgce w zakres finansowy dziatalno$ci Muzeum i
podlegtych jednostek, wspoétpracuje w tym zakresie z bankiem oraz
przeprowadza okresowe kontrole rozliczen,

- prowadzi rachunki bankowe,

- prowadzi rozliczenia z budzetem z tytutu podatkéw oraz ubezpieczen
spotecznych,

- prowadzi rejestracje rachunkdéw i rozliczen,

- dokonuje kontroli wydatkow limitowanych,

- sporzadza listy ptac z osobowego i bezosobowego funduszu ptac, wystawia
zaswiadczenia o zarobkach, prowadzi kartoteki wynagrodzenh pracowniczych,

- dokonuje rozliczeh z ZUS i wyptat zasitkbw chorobowych oraz rodzinnych,

- dokonuje potrgcen z list ptac zgodnie z przepisami,

tworzy fundusze specjalne oraz prowadzi rozliczenia wynagrodzen,
opracowuje i zatatwia sprawy zwigzane =z zawieraniem umoéw
ubezpieczeniowych.

2. W zakresie spraw ksiegowych:
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prowadzi ewidencje rozrachunkow: z dostawcami i odbiorcami, z
pracownikami, publiczno-prawnych, wewnatrz-branzowych, bankowych i
innych,

ewidencjonuje zakup, przychdd i rozchdd materiatow towarow i ustug jak
réwniez sprzedaz towardw, materiatow i ustug,

prowadzi ewidencje i analize kosztéw,

prowadzi ewidencje funduszy oraz nakfadow inwestycyjnych wg
poszczegolnych tytutow.

3. Ponadto:

l.D.

sporzadza sprawozdania finansowe z dziatalnosci Muzeum i podlegtych
jednostek w okresach miesiecznych, kwartalnych i rocznych,

inicjuje i wprowadza postepowe metody prowadzenia rachunkowosci przy
zastosowaniu sprzetu komputerowego itp.,

inicjuje  przedsiewziecia  zwigzane z  rozszerzeniem  rachunku
ekonomicznego poprzez ewidencje kosztdw wg miejsc powstawania i
poszczegolnych zadan,

wspotpracuje z komoérkami muzeum i podlegtych jednostek w zakresie
spraw zwigzanych z organizacjg rachunkowosci i ekonomikg zarzgdzenia.

(etatow — 7)

Muzeum Panorama Ractawicka

1. Dziat Akwizycji i Udostepniania

Podlega bezposrednio Kierownikowi Oddz. Panorama Ractawicka i wspétpracuje

z

odpowiednimi komorkami organizacyjnymi: Z-ca Dyrektora

ds. Administracyjno—Gospodarczych i Gtownym Ksiegowym.

Do zadan dziatu nalezy:

1.

Dziatalnos¢ reklamowa i akwizycyjna w kraju i za granica.

2. Wspotpraca z biurami turystycznymi.
3. Organizacja udostepniania Panoramy Ractawickiej a w szczegdlnosci:

przyjmowanie zlecen i zamowien ustug od biur turystycznych, instytuciji,
zaktaddw pracy, szkét itp.,

prowadzenie korespondencji zwigzanej z obstugg zwiedzajgcych
(rejestrowanie zamowien, potwierdzanie przyjecia zamowienia, udzielanie
odpowiedzi w zakresie terminow, ilosci oséb i godzin seansow),

wydawanie zlecen uprawniajgcych do zakupu biletéw w kasie,

nadzér i koordynacja pracy kasy biletowej,

prowadzenie sprzedazy biletéw dla oséb indywidualnych,

obstuga os6b uprawnionych do biletéw bezpfatnych,

ustalanie miesiecznych grafikdbw zamawianych i potwierdzonych seansow,

organizacja i rozliczanie czasu pracy opiekundw ekspozycji muzealnych,

czuwanie nad prawidtowg obstugg zwiedzajgcych,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezposrednig obstugg zwiedzania
(uruchamianie seansow, wprowadzanie okreslonego jezyka komentarza na
platforme widokowg, monitoring zwiedzajgcych i pracujgcych opiekunéw
ekspozycji muzealnych).
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4. Wspotpraca z Dziatem Reklamy i Marketingu w zakresie promocji i reklamy
Panoramy Ractawickiej.
(etatow - 11)

2. Dzial Techniczny

Jest komdrkg organizacyjng bezposrednio podporzgdkowang kierownikowi Oddziatu
Panorama Ractawicka, scisle wspoétpracujgcg w zakresie spraw remontowych z
Gtownym Specjalistg ds. Administracyjno—Gospodarczych.
Do zadan Dziatu nalezy:
1. Utrzymywanie w petnej sprawnosci urzgdzen technicznych i aparatury
elektronicznej a w szczegodlnosci:
- urzagdzen elektroenergetycznych,
- uktadu klimatyzacji i wentylacji,
- instalacji wodociggowej,
- instalacji centralnego ogrzewania,
- instalacji kanalizacyjnej,
- systemu nagtosnienia,
- systemu audiowizualnego,
- systemu tgcznosci,
- uktadu wykrywania i gaszenia pozaru.

2. Nadzér nad pracami remontowymi wymienionych w pkt 1 urzgdzen.

3. Planowanie potrzeb w zakresie gospodarki remontowej urzgdzen i budynkdéw oraz
Srodkoéw rzeczowych i finansowych niezbednych do wykonania tych remontéw.

4. Wyznaczanie lub zlecanie nadzoru nad remontami oraz organizowanie przy
wspétudziale Sekcji ds. Remontdéw odbioréow technicznych wyremontowanych
obiektow i urzgdzen.

5. Petny dozér obiektu w czasie zamkniecia Panoramy dla zwiedzajgcych.

(etatéw — 8)
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