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ROZDZIAL 1

Podstawy prawne

§1

Regulamin niniejszy obejmuje struktur¢ Muzeum Miejskiego Wroclawia (zwanego w dalszej
tresci Muzeum) z okreS$leniem zakresu i sposobu dzialania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych. Podstawg prawng tych zatozen sg m.in.:

1.
2.
3.
4. Uchwata Rady Miejskiej Wroctawia nr XI11/443/99 z dnia 21 pazdziernika 1999 r. w

Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach,

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej,

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

sprawie potaczenia: Muzeum Historycznego we  Wroctawiu, Muzeum Sztuki
Medalierskiej we Wroctawiu i Muzeum Archeologicznego we Wroclawiu w celu
utworzenia instytucji kultury pod nazwa Muzeum Miejskie Wroctawia,

5. Statut nadany Uchwalg Rady Miejskiej nr L1/1492/10 Wroctawia z dnia 10 czerwca 2010
r. w sprawie nadania Statutu Muzeum Miejskiemu Wroctawia .
ROZDZIAL 11
Zakres dzialania
§2

Zadaniem Muzeum jest prowadzenie dzialalno$ci merytorycznej, dokumentujacej dzieje
Wroctawia i Dolnego Slaska w szerokim znaczeniu.

§3

Zalozenia programowe Muzeum obejmuja nastepujace kierunki dzialania:

1.

Prowadzenie dziatalnosci w zakresie muzealnictwa historycznego na terenie miasta
Wroctawia i Dolnego Slaska, czyli przedstawienie w obranym zakresie przeszlosci, za
pomoca przedmiotéw o wartosciach historycznych.

Gromadzenie, przechowywanie, konserwacja wszelkich obiektow o wartosci historycznej
i artystycznej, obrazujacych dzieje Wroclawia i Dolnego Slaska, a takze obiektow,
dotyczacych historii or¢za polskiego i obcego, archeologii i sztuki medalierskiej.
Opracowywanie ww. materialdbw zgodnie z przepisami i wymogami muzealnictwa w
postaci prowadzenia:

a) kart ewidencyjnych,

b) inwentarza muzealiow prowadzonego w formie ksigg inwentarzowych,

c) ksiag depozytow,

d) dokumentacji wykopalisk archeologicznych i innych badan terenowych.

Ponadto utrzymuje si¢ w mocy prowadzenie ksigg wptywu 1 ksigg ruchu muzealiow.
Podejmowanie samodzielnych opracowan naukowych poszczegolnych zagadnien z
zakresu problematyki badawczej Muzeum.

Popularyzacja tych zagadnien poprzez organizacj¢ wystaw statych czasowych 1 innych
form upowszechniania (sesje, odczyty, lekcje muzealne itp.).

Prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej poprzez wydawanie:

a) naukowych katalogow wystaw, monografii poszczeg6élnych zagadnien itp.;
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b) popularnonaukowych publikacji, zwigzanych z dzialalno$cia wystawienniczg
(przewodniki, informatory itp.).

. Pelnienie funkcji ustugowych wobec instytucji i 0s6b poprzez opracowywanie kwerend i
udostepnienie zgromadzonych muzealiow do badan naukowych.

. Wspoélpraca z instytucjami 1 stowarzyszeniami o charakterze regionalnym
i ogblnokrajowym w zakresie gromadzenia zabytkéw, organizacji przedsigwzieé
wystawienniczych 1 wydawniczych, zgodnie z problematyka objeta programem
merytorycznym Muzeum.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna

§ 4

W strukturze organizacyjnej Muzeum wystepuja nastepujace komorki organizacyjne:
1/ Oddziat — Muzeum Archeologiczne
2/ Oddziat — Muzeum Historyczne
3/  Oddziat — Muzeum Militariéw
4/ Oddzial — Muzeum Sztuki Mieszczanskiej
5/ Oddziat — Muzeum Sztuki Medalierskiej
6/  Oddziat — Muzeum Sztuki Cmentarnej
7/ Oddziat — Muzeum Teatru im. Henryka Tomaszewskiego
8/ Biblioteka Zespolona
9/ Dziat Ustug Muzealnych
10/ Dziat Spraw Pracowniczych
11/ Dziat Administracyjny
12/ Dzial Finansowy
Schemat organizacyjny Muzeum — zatacznik nr 1

ROZDZIAL IV

Zarzadzanie Muzeum

§5

Na czele Muzeum stoi Dyrektor, ktory jest powotywany i odwotywany przez
Prezydenta Wroctawia.

Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Muzeum, zgodnie z odpowiednimi
przepisami prawa i statutem.

Jako organ doradczy Dyrektora w Muzeum dziata Rada Muzeum.

Zakres dzialania Dyrektora

§ 6
Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy w szczegolnosci:
— zapewnienie wlasciwej pracy oraz okreSlenie zadan poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;
— zapewnienie prawidlowego funkcjonowania instytucji, kierowanie jej dziatalnoscia,
poprzez prawidlowag polityke kadrowa oraz wiasciwa gospodarke mieniem i
srodkami finansowymi;
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— reprezentowanie instytucji na zewnatrz, sktadanie w jej imieniu o$wiadczen z
zachowaniem obowigzujacych przepisow.

2.  Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy zastepcoOw dyrektora, gtownego ksiegowego
oraz kierownikow i samodzielnych pracownikow komorek organizacyjnych, ktorzy sa
wobec niego odpowiedzialni za catoksztatt spraw objetych zakresem ich dziatania.

3. Dyrektor Muzeum 1 jego zastepcy ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan
okreslonych w statucie Muzeum, w szczego6lnosci za:

— gromadzenie dobr kultury i materialéw dokumentacyjnych;

— inwentaryzowanie i katalogowanie zgromadzonych muzealiéw;

— zabezpieczenie i1 konserwacj¢ muzealiow;

— organizowanie wystaw statych, czasowych i objazdowych,;

— prowadzenie badan naukowych;

— prowadzenie dziatalnos$ci o§wiatowej;

— publikacje wydawnictw z zakresu swojej dzialalnosci tj. katalogi, przewodniki
wystaw, wyniki badan itp.

4.  Dyrektor powotluje 1 przewodniczy zespotowi opiniujacemu zakupy muzealidéw oraz
powotuje zespoty szacujace wartos¢ muzealiow, ktore dziataja na zasadach okreslonych
instrukcja.

5. Do wylacznej akceptacji i podpisu Dyrektora Muzeum sg zastrzezone:

— wszystkie pisma Muzeum wychodzace na zewnatrz;
— wewnetrzne akty prawne Muzeum;
— pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Muzeum.

6.  Dyrektor kieruje obrong cywilng (OC) w Muzeum.

Zakres dzialania zastepcow Dyrektora

§7

1. Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych

1. Zastgpca Dyrektora ds. administracyjno-gospodarczych zastgpuje w pelnym zakresie
dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci.

2. Zastepca Dyrektora organizuje i koordynuje caloksztalt zagadnien administracyjnych i
gospodarczych w Muzeum oraz organizuje, Kkieruje ikontroluje prace dziatu
administracyjno-gospodarczego.

3. W szczegolnoscei do zadan Zastgpey Dyrektora nalezy:

— prowadzenie administracji, ewidencjonowanie mienia, utrzymywanie w dobrym stanie
pomieszczen 1 obiektow, $rodkow transportu, tacznosci, porzadku, czystosci i1 jego
zabezpieczenia;

— oszczedna gospodarka materialowa i energetyczna;

— wykonywanie zadan w zakresie ochrony mienia, przeciwpozarowego, bhp i innych,
okreslonych w zakresie czynno$ci zadan i odpowiedzialnosci;

— opracowywanie projektow zakres6w czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci dla
podlegtych mu bezposrednio pracownikdws;

— organizacja dziatania z zakresu OC, przewidziana w odrgbnym planie.

II. Zastepca dyrektora ds. ustug muzealnych

Zastepca Dyrektora ds. ustug muzealnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum i
przed nim odpowiada za realizacj¢ zadan z niniejszego zakresu czynnosci obejmujacego:

1. Bezposredni nadzor i odpowiedzialno$¢ za stanowiska pracy nastepujacych dziatow:
— Dziatu Sponsoringu
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11.
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— Dziatlu Pedagogicznego

— Dziatu Wydawniczego

— Dazialu Ustlug Naukowo-Archeologicznych

— Daziatu Ustug Konserwatorskich

— Pracowni Plastycznych

— Pracowni Fotograficznych

— Muzealnych punktow sprzedazy (ksiggarnie, galerie).

Opracowanie zakresOw czynno$ci dla pracownikow ww. dzialdw, opiniowanie podan
dotyczacych zatrudniania, przeszeregowania, nagréd, premii, urlopow, kar, wypowiedzen
pracy itp.

Stworzenie programow pracy dla kazdego z podlegltych dziatéw oraz nadzorowanie ich
realizacji.

Tworzenie warunkow do rozwoju i prowadzenia dziatalnosci kreujacej pozabudzetowe
nowe zrodta finansowania (sponsoring, przedsiewziecia komercyjne).

Okreslanie okresowych i doraznych zadan dla poszczegdlnych dziatdow w zakresie
swiadczenia ustug i pozyskiwania tg droga §rodkow finansowych.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci rocznej z realizacji planow pracy podlegtych dziatow.
Inicjowanie i1 koordynowanie prac prowadzonych przez dzialy lub poszczegoélnych
pracownikow oraz opiniowanie tych prac dla potrzeb Dyrektora Muzeum.

Koordynacja rocznych planéw w zakresie organizacji wystaw czasowych, konferencji,
koncertow, dziatalno$ci pedagogicznej i naukowe;.

Utrzymywanie i rozszerzanie wspolpracy z firmami i instytucjami angazujacymi si¢ w
sponsorowanie dziatalno$ci muzealne;.

Redagowanie  korespondencji w  sprawach  dotyczacych dziatalno$ci  pionu
upowszechniania wartosci historii i kultury.

Udzial w pracach zwigzanych z redagowaniem wydawnictw muzealnych.

Udziat w naradach organizowanych przez Dyrektora Muzeum.

Zastepca dyrektora ds. naukowych

Zastgpca Dyrektora ds. naukowych podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

1.

W dziatalno$ci naukowo-badawczej ma za zadanie:

— konsultowanie, koordynowanie i nadzér nad wykonaniem rocznych i wieloletnich
planoéw merytorycznych oddzialow Muzeum Miejskiego Wroctawia,

— okreslanie okresowych i doraznych zadan poszczegélnych oddziatdéw w zakresie
naukowych opracowan zbioré6w oraz nadzor nad ich wykonaniem przez pracownikow
oddziatéw,

— prowadzenie sprawozdawczos$ci rocznej z realizacji planow pracy muzealnych
oddziatow,

— inicjowanie, konsultowanie i koordynowanie prac badawczych i wystawienniczych,
prowadzonych przez oddzialty lub poszczegdlnych pracownikoéw oraz opiniowanie
tych prac dla potrzeb Dyrektora Muzeum

— utrzymywanie 1 rozszerzanie wspOlpracy z innymi muzeami 1 instytucjami
kulturalnymi i naukowymi,

— przygotowywanie korespondencji w sprawach dotyczacych dzialalnosci naukowe;j
Muzeum,

— prowadzenie wilasnej pracy naukowej,

— udziatl w naradach organizowanych przez Dyrektora Muzeum,

— udziat w pracach zespotu opiniujacego zakupy muzealiéw,

— koordynowanie prac zwigzanych z redagowaniem wydawnictw muzealnych,

— nadzér nad rozwojem 1 pracg biblioteki zespolone;j i jej oddziatow.
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2. W gromadzeniu, opracowywaniu oraz bezpieczenstwie zbioréw muzealnych odpowiada
Za.
— inicjowanie dziatan zmierzajacych do powigkszania zbioréw w formie zakupow i
darowizn,
— nadzorowanie wszelkich spraw zwigzanych z przekazami, darami, depozytami oraz
typowanie obiektow o walorach muzealnych do zakupu,
— we wspotpracy z Glownym Inwentaryzatorem nadzorowanie stanu zachowania,
konserwacji, bezpieczenstwa zbioréw i ruchu muzealiéw,
— nadzor nad prowadzeniem kwerend, konsultacji i ekspertyz z zakresu problematyki
muzealnych oddziatéw.
3. Nadzoruje dziatania dotyczace ochrony dobr kultury Muzeum w czasie pokoju i podczas
zagrozen konfliktem zbrojnym.

Zakres dzialania Glownego Ksiegowego

§8

Zadania i obowigzki Gtéwnego Ksiggowego okresla w szczegodlnosci:
— ustawa o finansach publicznych,
— ustawa o rachunkowosci;

Gléwny Ksiegowy w szczegdlnosci:

— kieruje rachunkowo$ciag Muzeum;

— wykonuje kontrole wewn¢trzng Muzeum (inwentaryzacje);

— opracowuje plany finansowe Muzeum;

— realizuje operacje budzetowe Muzeum;

— organizuje prawidlowy obieg dokumentow rachunkowych;

— odpowiada za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksiag, dokumentow ksiggowych
(ich archiwizacje);

— sporzadza roczny bilans jednostki;

— nalicza wynagrodzenia 1 zasifki.

Ogolne obowiazki kierownikow Oddzialow i Dzialow

§9

1. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja bezposrednio caloksztaltem powierzonej
komorki organizacyjnej. Obowigzki swoje 1 uprawnienia realizujg dostepnymi $rodkami,
zgodnie z zasadami wyrazonymi w regulaminie pracy Muzeum i imiennym zakresie
CZynnosci.

2. Do zadan i obowigzkoéw kierownikoéw nalezy w szczegodlnoSci:

— planowanie 1 organizowanie realizacji podstawowych zadan;

— przydzielanie zadan podlegltym pracownikom,;

— kontrola realizacji zadan;

— rozstrzyganie o sposobach zatatwiania spraw;

— opracowywanie okresowych planéw pracy;

— przedstawianie przetozonemu informacji o problemach i potrzebach, zwigzanych z
realizacja zadan i funkcjonowaniem podleglej komorki;

— zglaszanie wnioskéw, majacych na celu poprawe organizacji pracy;
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— sprawowanie kontroli nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow obowigzujacych przepiséw, dotyczacych wykonywania powierzonych
im obowiazkow oraz przestrzegania przepisoOw bhp;

— ustalanie zakresow czynnosci podlegtym pracownikom,;

— sporzadzanie plandéw urlopow wypoczynkowych;

— wykonywanie zadan wynikajacych z wlasnego zakresu czynnos$ci lub zleconych przez
przetozonego;

— wystepowanie z wnioskami w sprawie awansowania, wyrozniania lub ukarania
pracownika;

— kierowanie podlegtymi zespotami podczas wykonywania przedsigwzie¢ zawartych w
planach OC i ochrony dobr kultury w zakresie dotyczacym oddzialow (dziatow).

Ogolne obowiazki pozostalych pracownikow

N

§ 10

Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktoérego

otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe 1 przed ktorym jest odpowiedzialny za wyniki

swojej pracy.

Imienny zakres czynnosci okresla obowigzki i uprawnienia pracownika.

Pracownik obowigzany jest wykonywac¢ sumiennie i prawidlowo, powierzone mu w

ramach umowy o prace, obowigzki i polecenia stuzbowe.

W sprawach przedktadanych przetozonemu, pracownik zobowigzany jest do:

— zebrania wyczerpujacych materialow i ustalenia faktow, towarzyszacych sprawie;

— przygotowania projektu zalatwienia sprawy;

— przygotowania dokumentéw do podpisu lub zatatwienia sprawy w inny sposob;

— wykonanie dodatkowych czynnosci, o ile sg potrzebne dla ostatecznego zatatwienia
sprawy.

Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania drogi shluzbowej, polegajacej na

zwracaniu si¢ do bezposredniego przetozonego w kazdym przypadku, gdy sprawa

przekracza jego kompetencje.

W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowa¢ si¢ do posiadanych

uprawnien, wskazowek, polecen przetozonego oraz przepisow prawa regulujacych

zagadnienia, ktorymi si¢ zajmuje.

Kazdy pracownik, przedkladajacy projekt do decyzji swojemu przetozonemu, parafuje

kopie tego pisma. Parafujac pismo przyjmuje odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ jego tresci za

stanem faktycznym.

W miejscu pracy pracownik obowigzany jest przestrzegaC przepisow bhp, p/poz.,

p/witam., stosowac si¢ do zasad regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL V

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§11

Oddzial Muzeum Archeologiczne

1.

2.

Gromadzi 1 przechowuje w warunkach zapewniajacych peine bezpieczenstwo zabytki
archeologiczne ze szczegdlnym uwzglednieniem zabytkéw z terenu Slaska.

Prowadzi archeologiczne badania terenowe, w tym programowe badania wykopaliskowe i
powierzchniowe (finansowane przez Muzeum Miejskie Wroctawia, Komitet Badan
Naukowych, Panstwowg Sluzbe Ochrony Zabytkow itp.) oraz przyjmuje zlecenia na
badania ustugowe za posrednictwem Dzialu Ustug Naukowo-Archeologicznych Pionu
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Upowszechniania Warto$ci Historii 1 Kultury (badania ratownicze, nadzory
wyprzedzajace inwestycje).

Opracowuje, kataloguje i inwentaryzuje zbiory.

Opracowuje zbiory do publikacji naukowych i popularnonaukowych.

Udostepnia zbiory i dokumentacje dla celow naukowych, oswiatowych i1 ekspozycyjnych.
Organizuje wystawy state 1 czasowe.

Gromadzi, opracowuje i udostepnia cata dokumentacje archeologiczng i muzealna.
Gromadzi, opracowuje i udostepnia calg dokumentacj¢ fotograficzng.

Opracowuje dokumentacj¢ rysunkowg w czasie badan w terenie ipodczas prac
gabinetowych.

. Konserwuje i zabezpiecza zbiory.

. Wykonuje modele zabytkowe do celow wystawienniczych i oswiatowych.
12.

Wymienia do§wiadczenia z innymi muzeami i instytucjami archeologicznymi w kraju i za
granica.
Redaguje rocznik muzealny ,,Silesia Antiqua”.

Oddzial Muzeum Sztuki Mieszczanskiej

1.

No ko

Gromadzi 1 przechowuje w warunkach zapewniajacych pelne bezpieczenstwo: zabytki
rzemiosta artystycznego, $laskiego 1 wroctawskiego oraz inne tego typu dziela
importowane do Wroctawia; wszelka ikonografie i dokumentacje majaca zwigzek z
ratuszem i jego bezposrednim otoczeniem; insygnia wladz miejskich, a takze wytwory
artystyczne zwigzane z wizerunkiem herbu Wroctawia.

Gromadzi i przechowuje w warunkach zapewniajacych pelne bezpieczenstwo dzieta
sztuki artystow wroctawskich i1 innych chwilowo tu dzialajacych, a takze powstale w
wyniku dziatalnosci wroctawskiego mecenatu oraz sprowadzane do Wroctawia w drodze
importu.

Merytorycznie opiekuje si¢ substancja, wyposazeniem i wystrojem wnetrz ratusza.
Opracowuje, kataloguje i inwentaryzuje zbiory.

Opracowuje zbiory do publikacji naukowych i popularnonaukowych.

Udostepnia zbiory i dokumentacje dla celow naukowych, oswiatowych i ekspozycyjnych.
Organizuje wystawy state i czasowe.

Oddzial Muzeum Historyczne

1.

arwN

Gromadzi 1 przechowuje w warunkach zapewniajacych pelne bezpieczenstwo obiekty
dokumentujace histori¢ 1 wspotczesno$¢ oraz rozwdj urbanistyczny miasta Wroclawia w
jego obecnych granicach administracyjnych: dokumenty i druki; numizmaty i pieczgcie;
wytwory kultury materialnej (rzemiosto cechowe 1 wyroby przemyslowe); malarstwo,
grafiki, fotografie, plakaty 1 negatywy archiwalne; szklo 1 porcelang z ikonografia.
Opracowuje, kataloguje i inwentaryzuje zbiory.

Opracowuje zbiory do publikacji naukowych i popularnonaukowych.

Udostepnia zbiory i dokumentacje dla celow naukowych, oswiatowych i ekspozycyjnych.
Organizuje wystawy stale 1 czasowe.

Oddzial Muzeum Militariow — Arsenal

1.

Gromadzi i przechowuje w warunkach zapewniajacych pelne bezpieczenstwo zabytki
or¢za 1 wojskowosci: europejska 1 wschodnig bron biatg ze szczegdlnym uwzglednieniem
uzbrojenia formacji polskich; bron palna, krotka i dluga, gtéwnie regulaminowa z XVIII-
XX wieku; brof biala i palng produkowana na Slasku, w szczegolnosci z warsztatow
wroctawskich; uzbrojenie i oporzadzenie wojskowe, polskie i obce, z uwzglednieniem
hetmow XX-wiecznych i ich XIX-wiecznych poprzednikéw; mundury, znaki, symbole,
odznaczenia wojskowe oraz pamigtki patriotyczne, gtownie polskie 1 przez Polakéw
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uzyskiwane (w zakresie falerystyki w porozumieniu z Oddzialem Muzeum Sztuki
Medalierskiej); dokumenty wojskowe i zwigzana z nimi ikonografie.

Prowadzi badania nad przejawami tradycji w wojsku Il Rzeczypospolitej i jej kontynuacji
w sitach zbrojnych III Rzeczypospolitej.

Prowadzi badania nad: muzealnictwem militariéw na Dolnym Slasku; polskimi i $laskimi
epizodami wojennymi; udziatem Wroctawia w walkach zbrojnych, gléwnie w XIX 1 XX
wieku; architektura militarng Wroctawia oraz struktura i organizacja garnizonu
wroctawskiego.

Prowadzi badania $rodowisk kombatanckich i loséw zotnierzy na Dolnym Slasku.
Opracowuje, kataloguje i inwentaryzuje zbiory.

Opracowuje zbiory do publikacji naukowych i popularnonaukowych.

Udostepnia zbiory i dokumentacje dla celow naukowych, oswiatowych i ekspozycyjnych.
Organizuje wystawy stale i czasowe.

Oddzial Muzeum Sztuki Medalierskiej

1.

No ko

Gromadzi 1 przechowuje w warunkach zapewniajacych pelne bezpieczenstwo medale,
medaliony, plakiety, ordery, odznaczenia oraz odznaki polskie i obce, a takze prace
warsztatowe 1 pomocnicze dotyczace medalierstwa 1 odznaczen: projekty rysunkowe,
modele, stemple do odbijania, formy odlewnicze, mate formy rzezbiarskie i monety (jezeli
sg dzietami medalierow).

Gromadzi i wydaje dublety (tj. egzemplarze trzecie i dalsze) oraz powierzone w depozyt
muzealia.

Opracowuje, kataloguje i inwentaryzuje zbiory.

Opracowuje zbiory do publikacji naukowych i popularnonaukowych.

Udostepnia zbiory i dokumentacje dla celow naukowych, oswiatowych i ekspozycyjnych.

Organizuje wystawy stale i czasowe.

Inicjuje wydawanie medali i odznaczen.

Oddzial Muzeum Sztuki Cmentarnej

1.

2.

~ow

Inwentaryzuje nagrobki oraz kataloguje informacje historyczne o osobach, ktorym sa one
poswigcone.

Wykonuje projekty detali do rekonstrukcji obiektoéw cmentarnych oraz innych obiektow
muzealnych, a takze wykonuje projekty i realizuje zamdowienia muzealne (w piaskowcu,
marmurze i granicie).

Nadzoruje merytorycznie roboty remontowo-konserwatorskie w obiektach zabytkowych.
Prowadzi prace konserwatorskie grobowcoéw i nagrobkow oraz ustugowe kamieniarskie
na rzecz Muzeum Miejskiego.

Oddzial Muzeum Teatru

1.

arwN

Gromadzi 1 przechowuje w warunkach zapewniajacych pelne bezpieczenstwo obiekty
dokumentujace histori¢ wroctawskich teatrow 1 dorobek artystow zwigzanych z
wroctawskimi scenami tzn. projekty scenograficzne, kostiumy teatralne, zdjecia, plakaty,
druki ulotne.

Opracowuje, kataloguje i inwentaryzuje zbiory.

Opracowuje zbiory do publikacji naukowych i popularnonaukowych.

Udostepnia zbiory i dokumentacje dla celoéw naukowych, oswiatowych i ekspozycyjnych.
Organizuje wystawy stale 1 czasowe.

Dzial Glownego Inwentaryzatora
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Praca Dziatu Gléwnego Inwentaryzatora podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Do zadan dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1. Prowadzenie ewidencji wszystkich zabytkow pozostajacych w zbiorach Muzeum:

a)
b)
c)
d)

€)

no

biezace rejestrowanie kazdego zabytku w ksiedze wplywu, nabytego na drodze
zakupu, daru, badz przekazu i depozytu;

gromadzenie akt, bedacych podstawa wpisu kazdego nabytku tj. ofert, protokotow
posiedzen zespotu opiniujacego zakupy muzealiow, kopii podzickowan za dary oraz
dowodow przyjecia;

prowadzenie ewidencji ruchu muzealiow;

biezace rejestrowanie utraty zabytkow ze zbiorow muzealnych (zniszczenia,
kradzieze, przekazy itp.) oraz gromadzenie zwigzanych z tym dokumentow;

nadzor nad wlasciwym prowadzeniem ewidencji zabytkow przez dziaty naukowe.

Nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnych muzealiow.

3. Sporzadzanie rocznego sprawozdania (w tym statystycznego) w zakresie ewidencji
zbiorow.
4. Dzial Gléwnego Inwentaryzatora prowadzi dokumentacj¢, a mianowicie:

ksiegi wptywu muzealiow (wraz z dokumentacja),

ksiegi depozytow muzealiow,

ksiegi ruchu muzealiéw (wraz z rewersami),

dowody (protokoty zniszczen, kradziezy itp.),

protokoty z przeprowadzonych inwentaryzacji muzealiow w dziatach naukowych.

5. Klasyfikowanie muzealiow do ewakuacji w wypadku zagrozen kleskami zywiolowymi i
konfliktem zbrojnym.

W sprawie inwentaryzacji, katalogowania, przechowywania i ruchu muzealiow obowiazuje
opracowana oddzielnie instrukcja. Poza tym Dzial Gtéwnego Inwentaryzatora ma dostgp do
magazynow zbioroOw 1prowadzonej dokumentacji dotyczacej ewidencji muzealiow w
Oddziatach Muzeum Miejskiego Wroctawia.

Biblioteka Zespolona

Praca Biblioteki Zespolonej kieruje bezposrednio Kustosz-bibliotekarz, podleglty Zastepcy
Dyrektora Muzeum ds. naukowych.

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegolnosci:

1. Zakres pracy merytorycznej:

a)
b)
c)
d)

gromadzenie ksiegozbioru specjalistycznego do zagadnief, objetych dziatalno$cia
merytoryczng Muzeum;

opracowywanie i udostepnianie zbioréw, wedtug okreslonych zasad, prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej 1 popularyzatorskiej;

dokonywanie wymian (wypozyczen) miedzybibliotecznych, w zakresie materiatu
ekspozycyjnego (ksigzki, starodruki), koniecznego do celow ekspozycyjnych;
prowadzenie magazynu ksiggozbioru.

2. Charakterystyka zbioru bibliotecznego:

a)
b)

c)

ksiggozbior podreczny,
ksiegozbidr podstawowy — gromadzenie, zgodnie z istniejagcymi dziatami muzealnymi,
zbiory specjalne.

3. Biblioteka prowadzi nast¢pujacg dokumentacje:

a)

ksigga inwentarzowa drukéw zwartych,
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b) ksigga inwentarzowa starodrukow,
c) ksigga inwentarzowa teatraliow,
d) kartoteka udostgpniania ksiggozbiorow.

Dzial Administracyjno - Gospodarczy

Pracg Dzialu Administracyjno-Gospodarczego kieruje bezposrednio Zastepca Dyrektora
Muzeum ds. administracyjnych, ktéoremu podlegaja nastgpujace komorki:

CoNoak~wNnE

Administracja oddzialéw muzealnych
Dziat zaopatrzenia

Magazyny

Transport

Warsztaty remontowe

Sekcja dozoru mienia i ekspozycji
Sekcja utrzymania porzadku

Sekcja bhp, ppoz. i OC

Archiwum

Dziat wykonuje swoje zadania w zakresie organizacji przedsiewzi¢¢, dotyczacych Muzeum,
od strony administracyjno-gospodarczej we wspotpracy z pracownikami administracyjnymi
poszczegblnych oddziatow.

Do zadan dziatu nalezg takze:

techniczna opieka nad wszelkimi instalacjami funkcjonujacymi w Muzeum;

prace remontowe, wynikajace z biezacych potrzeb Muzeum,;

dysponowanie samochodem stuzbowym oraz kontrola ewidencji kilometrow
przebiegu pojazdu stuzbowego;

zaopatrzenie w niezbedne do prowadzenia dziatalnosci Muzeum $rodki;

organizacja i realizacja przedsiewziec¢ ekspozycyjnych Muzeum.

Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych prowadzi takze:

sprawy zwigzane z wlasnoscig poszczegolnych budynkéw Muzeum;

administracj¢ (sprawy inwentarza) nieruchomosci muzealnych;

nadzoruje sprawne funkcjonowanie instalacji zabezpieczenia  ppoz.
| przeciwwlamaniowego oraz telefonow;

nadzoruje problematyke bhp;

ponosi odpowiedzialno$§¢ za nalezyte wyposazenie 1 zabezpieczenie pomieszczen
biurowych, gospodarczych i ekspozycyjnych.

Zastgpca Dyrektora ds. administracyjnych nadzoruje wykonanie zadan dotyczacych OC, ze
szczegolnym uwzglednieniem ochrony ludzi 1 mienia Muzeum.

Zakres czynno$ci Stanowiska ds. bhp i ppoz.

Stanowisko ds. bhp i ppoz. podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych
Do zadan specjalisty ds. bhp 1 ppoz. nalezy:

nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzeh ppoz. na terenie obiektow
Muzeum;

dokonywanie okresowych przegladéw urzadzen ppoz. i kierowanie wnioskéw w tej
sprawie do z-cy dyrektora ds. administracyjnych;
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— okresowe przeglady stanu bhp na terenie Muzeum i przedstawianie odpowiednich
wnioskow w tych sprawach dyrektorowi,
— prowadzenie dokumentacji powypadkowe;j.

Zakres zadan, praw i obowiazkow specjalisty ds. ppoz. reguluje ustawa z dnia 24 sierpnia
1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz.U. Nr 81, poz. 351 ze zm.) oraz Rozporzadzenie
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego W sprawie zabezpieczania zbioréw muzeum
przed pozarem, kradzieza i innymi niebezpieczenstwami grozacymi ich zniszczeniem lub
utratg z dnia 2 wrzesnia 2014 r. .

Zakres czynno$ci Komorki Kadr

Do zadan Komorki Kadr nalezy w szczegolnosci:

— prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikdéw Muzeum oraz archiwum spraw
osobowych;

— wystawianie wszelkich zaswiadczen dotyczacych pracownikow Muzeum;

— sporzadzanie planéw urlopow;

Zakres czynnosci Sekretariatu

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:
— prowadzenie dziennika podawczego;
— przyjmowanie pism przychodzacych i wychodzacych oraz rozprowadzanie ich
zgodnie z dekretacja Dyrektora;
— ekspedycja korespondencji wychodzacej;
— prowadzenie korespondencji .

Zakres czynno$ci Radcy Prawnego

Stanowisko radcy prawnego podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
Zakres zadan, praw i obowigzkow radcy prawnego reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. 0
radcach prawnych.

Do zadan radcy prawnego nalezy:

a) udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

b) wspotpraca w zakresie przygotowania projektow aktow prawnych oraz przy
zawieraniu i realizacji umoéw z kontrahentami;

C) wspoéhluczestniczenie w wazniejszych negocjacjach, dotyczacych zawierania i
realizacji uméw oraz porozumien;

d) wystgpowanie w  charakterze pelnomocnika w  postepowaniu  sadowym
I administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi na terenie kraju.

Dzial Finansowy

Dzial Finansowy kierowany jest przez Kierownika Dzialu Finansowego i obejmuje
nastgpujace zadania:

l. W zakresie spraw finansowo-ksiegowvych:

— ksiggowanie syntetyczne wszystkich operacji finansowych Muzeum,

— ksiggowanie analityczne na kontach dostosowanych do specyfiki Muzeum,
— uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi,

— prowadzenie ewidencji kosztow 1 dochodow,
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rozliczanie przeprowadzanych w Muzeum inwentaryzacji muzealiéw 1 Srodkow
trwatych,

—ewidencjonowanie przychodow i rozchodow magazynu gospodarczego,
—kontrola biezaca prawidlowos$ci prowadzenia kartotek magazynowych,

rozliczanie okresowych inwentaryzacji magazynu gospodarczego.

W zakresie plac:

sporzadzanie list ptac z funduszu osobowego,

sporzadzanie list ptac z funduszu bezosobowego,

prowadzenie kart pracowniczych i zasitkowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczeniem zasitkow ptatnych ze $rodkow
ZUS,

naliczanie sktadek ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego, chorobowego,
wypadkowego i FP i sporzadzanie odpowiednich deklaracji ZUS i wysylanie ich
zgodnie z terminem,

wypetnianie deklaracji podatkowych 1 wysytanie ich odpowiednim Urzedom
Skarbowym, zgodnie z terminem,

prowadzenie rejestru umow-zlecen/dzieto.

W zakresie spraw kasowych:

pobieranie gotdwki z banku i jej odprowadzanie,

dokonywanie zwigzanych z tym wpltat i wyplat,

sporzadzanie raportow kasowych,

sporzadzanie przelewow,

przyjmowanie i kontrolowanie wptat kas biletowych za sprzedane bilety wstepu,
wydawnictwa i in.,

rozliczanie przyjmowanych do sprzedazy komisowej wydawnictw,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

Dzial Sponsoringu

Praca Dzialu Sponsoringu podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora Muzeum ds. ustug
muzealnych.

Do podstawowych obowiazkéw dziatu nalezy:

1. Wyszukiwanie sponsorow skilonnych do czasowej badz stalej wspotpracy z Muzeum
Miejskim Wroctawia, a w tym:

sporzadzaniu ofert sponsoringu;

sporzadzeniu bazy danych firm sponsorujagcych na terenie kraju dzialalnos¢
kulturalna;

koordynacji w porozumieniu z Zastgpcg Dyrektora ds. Ustlug Muzealnych
planowanych dziatan Muzeum,;

sporzadzeniu w porozumieniu z Radcg Prawnym MMW wzoru umowy sponsoringu;
podejmowaniu negocjacji dotyczacych planowanych akcji sponsorskich;
zabezpieczaniu prawidlowego wypehienia warunkéw umowy sponsorskiej (terminy
ptatnosci, forma i sposob reklamowania sponsora);

utrzymywaniu biezacych kontaktow ze sponsorami (zaproszenia na wystawy
organizowane przez MMW, przesylanie katalogéw wystaw itp).
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2. Stata wspolpraca z komisarzami wystaw polegajaca na uczestniczeniu w sporzadzaniu
kalkulacji kosztow przygotowywanych przez MMW wystaw oraz innych dziatan.

Dzial Pedagogiczny

Praca Dziatu Pedagogicznego podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora Muzeum ds. ustug
muzealnych.

Do zadan merytorycznych dziatu nalezy w szczego6lnosci:

1. Realizacja misji MMW w zakresie dziatalno$ci edukacyjnej przez:

— organizacj¢ dziatan oswiatowych we wspotpracy z Pionem Ochrony Doébr Kultury,
wyzszymi uczelniami, instytutami naukowymi (seminaria, konferencje naukowe,
szkolenia merytoryczne, lekcje muzealne);

— organizacje i prowadzenie lekcji muzealnych oraz warsztatow muzealnych we
wszystkich oddziatach MMW;

— organizacj¢ dziatan o$wiatowych popularyzujacych histori¢ regionu i miasta (festyny,
instytucje historyczne, konkursy, wszechnica historyczna itd.).

2. Realizacja misji MMW w zakresie dziatalno$ci upowszechniania:

— popularyzacja i upowszechnianie dzialalno$ci merytorycznej Muzeum we wspotpracy
z pracowniami Pionu Ochrony Doébr Kultury i Rzecznikiem Prasowym (spotkania
autorskie, spotkania z komisarzami wystaw, wernisaze, aukcje dziet sztuki, odczyty);

— stala analiza zainteresowan publiczno$ci muzealnej pracag merytoryczng MMW
(badanie frekwencji na wystawach, wernisazach itp.).

3. Wspotpraca z wladzami o$wiatowymi samorzadu miejskiego 1 wojewddzkiego,
organizacjami pozarzgdowymi oraz muzeami.

Dzial Wydawniczy

Praca Dzialu Wydawniczego podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora Muzeum ds. ustug
muzealnych.

Do zadan dzialu nalezy w szczegodlnosci:

1. Przygotowywanie do druku wydawnictw opracowanych przez wszystkie oddziaty
MMW, a w szczeg6lnosci:

a. opracowanie redakcyjne
b. adiustacja techniczna
c. sktad komputerowy

2. Nadzorowanie druku i korekta wydawnictw , w tym trzy korekty redakcyjne, korekta
autorska, wykonanie makiety (projekt graficzny wydawnictwa wykonuje pracownia
plastyczna).

3. Wykonywanie wszystkich czynnosci wydawniczych, acznie z tamaniem materialu na
strony, montazem stron i wykonaniem lustrzanego odbicia - tak, by materiat mogt by¢
ztozony bezposrednio w drukarni, z pominigciem udziatu wydawnictwa.

4. Dokonywanie wyboru drukarn i wydawnictw oferujacych najkorzystniejsze warunki

cenowe przy zachowaniu maksymalnie dobrej jakosci uslug —zgodnie z Regulaminem

udzielania zamowien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4

pkt 8 ustawy — prawo zamdowien publicznych

Scista wspotpraca z ksiegarniami i galeriami Muzeum Miejskiego Wroctawia.

6. Przygotowywanie dokumentow dotyczacych wyceny i dystrybucji wydrukowanych
wydawnictw oraz wspoipraca w zakresie ich sprzedazy.

7. Swiadczenie odptatnych ustug wydawniczych na rzecz innych podmiotéw gospodarczych
- wedtug opracowanego doraznie cennika.

o
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Dzial Uslug Naukowo-Archeologicznych

Praca Dzialu Ustug Naukowo-Archeologicznych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora
Muzeum ds. ustug muzealnych.

1.

How

Do podstawowych obowigzkow dziatu nalezy:

— organizowanie i1 nadzorowanie archeologicznych badan ratowniczych prowadzonych
przez Muzeum Miejskie Wroctawia;

— przygotowywanie ofert przetargowych, sporzadzenie projektu umowy na zlecone
zadanie wraz z kalkulacjg kosztow;

— uczestniczenie w przetargach, podejmowanie negocjacji z inwestorem i wykonawca
prac ziemnych;

— sprawowanie merytorycznej opieki nad postepujacymi badaniami w tym: kontrola
dokumentacji polowej, wspotorganizowanie przebiegu prac ziemnych;

— przejmowanie od podwykonawcoéw ostatecznej dokumentacji badan wraz
z zabytkami;

— oficjalne przekazywanie dokumentacji wilasciwym organom konserwatorskim tj.
WKZ,

— wspoluczestniczenie w opracowywaniu materialdow przeznaczonych do publikacji;

— organizacja wewnetrznej struktury dzialu : dobor pracownikow, zabezpieczenie
sprzetu niezbednego do prawidtowego funkcjonowania dziatu.

Whioskowanie o dofinansowania stacjonarnych badan archeologicznych prowadzonych

przez Muzeum Miejskie Wroctawia do KBN, WKZ, innych instytucji.

Organizowanie konferencji naukowych zwigzanych z badaniami archeologicznym.

Utrzymywanie  biezacych  kontaktow z  Kierownikiem  Oddzialu  Muzeum

Archeologicznego we Wroctawiu ,Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw we

Wroctawiu.

Podjecie 1 utrzymywanie wspotpracy z innymi osrodkami muzealniczymi, ktore prowadza

badania archeologiczne(w kraju i poza jego granicami).

Dzial Uslug Konserwatorskich

Praca Dziatu Ustug Konserwatorskich podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora Muzeum ds.
ustug muzealnych.

Do podstawowych obowigzkoéw dziatu naleza:

biezace prace konserwatorskie zabytkow znajdujacych si¢ w zbiorach MMW;
konserwacja zabytkow powierzonych przez inne muzea, instytucje, osoby fizyczne wg
obowigzujacego cennika ushug;

dbanie o odpowiednie warunki bezpieczenstwa pracy oraz standard sprzgtu stanowigcego
wyposazenie pracowni;

ustalanie autentyczno$ci powierzonych zabytkdw, wycena, wydawanie opinii
konserwatorskich;

wydawanie ekspertyz dotyczacych militariow i1 poszukiwan archiwalnych zwigzanych z
przebiegiem stuzby wojskowej;

identyfikacja 1 stwierdzenie autentyczno$ci militariow (broni, umundurowania,
wyposazenia wojskowego);

konsultacje i1 porady w zakresie konserwacji militariow;

utrzymywanie biezacych kontaktow z pracowniami konserwatorskimi muzeéw, instytucji
naukowych, pracowni konserwacji zabytkow na terenie kraju i poza jego granicami;
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— Dbiezaca kwerenda literatury fachowej;

Ustugi konserwatorskie $wiadczone beda w zakresie: konserwacji metalu, ceramiki, drewna,
papieru, skory, malarstwa sztalugowego, militariow wg obowigzujagcego w MMW cennika;

Pracownia Plastyczna

Pracownia Plastyczna podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora Muzeum ds. ustug
muzealnych.

Do zadan Pracowni nalezy w szczego6lnosci:

1. Udzial w aranzacji wystaw:
- prace przy scenariuszach,
- komponowanie eksponowanych muzealiow we wspotpracy z komisarzem wystawy,
- wykonywanie oprawy towarzyszacej oficjalnym otwarciom wystaw,
- przygotowywanie plakatow wystaw.
2. Projektowanie i obrobka komputerowa przygotowywanych do druku wydawnictw MMW
(katalogi, foldery, informatory, ulotki reklamujace, zaproszenia, bilety itp.)
3. Przygotowanie nowej oprawy plastycznej MMW, w tym: projekt pieczgci, papieru
firmowego, wizytowek itp.
4. Wspotpraca przy aranzacji nowych wnetrz muzealnych w czg$ci wystawienniczej 1
biurowej.
Wspotorganizowanie lekcji muzealnych od strony dziatan plastycznych.
Wykonywanie réznego typu okazjonalnych pamigtek towarzyszacych imprezom
organizowanym przez MMW (imitacje oryginalnych o0zdob, drobnych figurek
plastycznych, monet itp.)
7. Wspoétudzial w organizacji imprez muzealnych, zwlaszcza popularyzujacych dziatalnosé
wszystkich oddziatow MMW np. festynow, koncertéw, konferencji prasowych itp.
Opracowywanie oprawy strony internetowej reklamujacej dziatalnos¢ MMW.
9. Wykonywanie ushug plastycznych dla odbiorcow zewnetrznych, m. in. oprawa plastyczna
wystaw i imprez, projekty graficzne wydawnictw, ustugi kaligraficzne.

oo

o

Pracownia Fotograficzna

Pracownia Fotograficzna podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora Muzeum ds. ustug
muzealnych

Do zadan Pracowni nalezy w szczego6lnoSci:

— wykonywanie biezacej dokumentacji fotograficznej na potrzeby dzialan podejmowanych
przez MMW,

— wykonywanie dokumentacji fotograficznej wydarzen (wernisaze, wystawy, festyny,
aukcje itp.) organizowanych przez MMW;

— rejestracja technikg audio-wizualng wydarzen organizowanych przez MMW,

— archiwizacja i obstuga negatywow i diapozytywow pozostajacych w zbiorach MMW,;

— wykonywanie ustug fotograficznych na zlecenie instytucji oraz osob fizycznych wg
obowigzujagcego w MMW cennika;

— Scista wspoltpraca z dziatem plastycznym i dzialem wydawniczym MMW;

— wspoOlpraca z pracowniami fotograficznymi muzeéw na terenie kraju i poza jego
granicami.
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ROZDZIAYL VI

Postanowienia koncowe

§12

Wszelkie zmiany do niniejszego regulaminu wprowadza Dyrektor Muzeum w trybie
wilasciwym dla jego nadania.

Radca Prawny Dyrektor Muzeum
RADCA PRAWNY

Knyszl'q(f,lnu&i/cki

'Y REKTOR
» A araiss

’

Zgodnie z upowaznieniem nr 217/11I/12 Prezydenta Wroctawia z dnia 27 czerwca
2012 r. opiniuje pozytywnie, bez uwag, tres¢ dokumentu




