REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM ARCHITEKTURY WE WROCLAWIU

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§1
1. Instytucja kultury o nazwie Muzeum Architektury we Wroctawiu, zwana w dalszej tresci
regulaminu Muzeum, dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach.

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j .

3) Statutu Muzeum nadanego uchwata nr LIV/1560/10 Rady Miejskiej Wroctawia z
dnia 9 wrzesénia 2010 r. oraz innych powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych.

2. Muzeum jest samorzadowa instytucjg kultury, wpisang do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Samorzad Gminy Wroctaw pod numerem RIK 18/94, i posiada
0sobowos$¢ prawng.

3. Organizatorem Muzeum jest Gmina Wroctaw (akt o utworzeniu — uchwata nr 273/64
Prezydium Rady Narodowej m. Wroctawia z dnia 14 grudnia 1964 r.).

§2
Regulamin organizacyjny Muzeum okre$la:
1) ogdlne zasady kierowania Muzeum
2) strukture wewngtrzng Muzeum

3) zakres dzialania komoérek organizacyjnych Muzeum.

Rozdzial 11

Ogolne zasady kierowania Muzeum

§3
1. Og6lny nadzér nad Muzeum sprawuje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, a
bezposredni — Prezydent Wroctawia.

2. Na czele Muzeum stoi Dyrektor Muzeum, powolywany i odwotywany przez Prezydenta
Wroctawia na zasadach i w trybie przewidzianym w obowiazujacych przepisach.

3. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora Muzeum ds. Kolekcji
2) Zastepcy Dyrektora Muzeum ds. Programowych
3) Gtownego Ksiegowego.



4. Dyrektor Muzeum zarzadza catoksztattem dziatalno$ci Muzeum, czuwa nad jego mieniem i
jest za nie odpowiedzialny.

5. Dyrektor Muzeum moze tworzy¢ zespoty zadaniowe, wybrane sposrdd pracownikow
Muzeum, oraz wyznacza¢ ich koordynatorow.

6. Dyrektor Muzeum udziela wszelkich upowaznien do dziatania, reprezentowania i sktadania
o$wiadczen w imieniu Muzeum.

7. Dyrektor Muzeum jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow.

8. Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany kazdorazowo przez
niego zastgpca na podstawie udzielonych mu pethomocnictw.

§4

1. W Muzeum dziata Rada Muzeum, ktorej cztonkéw powotuje i odwotuje Prezydent
Wroctawia.

2. Rada Muzeum dziata w zakresie okreslonym w art. 11 ustawy, o ktorej mowa w §1 ust. 1
pkt 1.

3. Rada Muzeum sktada si¢ z 12 oséb.

§5
Do zakresu zadan Dyrektora Muzeum nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad dziatalno$cig podstawowa i administracyjng Muzeum
2) nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem
3) nadzor nad majatkiem Muzeum

4) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi
srodkami finansowymi i materialnymi

5) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz

6) przedstawianie wlasciwym instytucjom i organizatorowi planow rzeczowych i
finansowych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych

7) wydawanie w obowigzujacym trybie regulamindéw, zarzadzen i instrukcji
8) wspolpraca z organami nadzorujgcymi, opiniodawczymi i doradczymi Muzeum
9) utrzymywanie kontaktow z muzeami krajowymi i zagranicznymi

10) pozyskiwanie informacji 1 srodkow finansowych na dziatalno$¢ Muzeum,
przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow

11) sprawowanie ogo6lnego nadzoru nad kontrolg wewngtrzng

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej

13) zawieranie i rozwigzywanie umOw o prac¢ z pracownikami Muzeum oraz
podejmowanie decyzji wynikajacych ze stosunku pracy.



§6

1. Zastgpca Dyrektora Muzeum ds. Kolekcji kieruje biezaca dziatalno$cig pionu kolekcji
Muzeum i reprezentuje Muzeum na zewnatrz w zakresie udzielonych mu przez Dyrektora
Muzeum upowaznien.

2. Do zakresu dzialania Zast¢pcy Dyrektora Muzeum ds. Kolekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja prac naukowo-badawczych zwigzanych z gromadzeniem,
opracowywaniem, udostepnianiem i upowszechnianiem débr kultury prowadzonych
przez nastepujace dzialy Muzeum:

a) Architektury Sredniowiecznej i Nowozytnej
b) Architektury XIX i XX w.
c) Architektury i Sztuki Wspolczesnej
d) Architektury Wroctawia XIX i XX w.
e) Dokumentacji Fotograficznej
f) Biblioteke
2) kierowanie praca Samodzielnego Konserwatora Zbiorow

3) wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum przy
gromadzeniu muzealiéw, ich dokumentowaniu, wtasciwym przechowywaniu 1
konserwacji

4) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem corocznego kalendarza wystaw i
wspoOltpraca przy ich budzetowaniu

5) koordynacja wspotpracy podlegtych komorek organizacyjnych z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Muzeum

6) wspotpraca z kierownikami podleglych komorek organizacyjnych przy ustalaniu
zakresu obowiagzkow pracownikow tych komorek

7) nadzor nad przestrzeganiem terminowego 1 nalezytego wykonywania ustalonych
zadan przez pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych Muzeum we
wspolpracy z ich kierownikami

8) wspotpraca z kierownikami podlegltych komorek organizacyjnych w sprawach
dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikoéw

9) wspodlpraca z organami opiniodawczymi i doradczymi Muzeum oraz wtadzami
terenowymi, organizacjami spolecznymi, instytucjami naukowo-badawczymi

10) opracowywanie rocznych planéw i1 sprawozdan na podstawie szczegotowych
planow i sprawozdan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Muzeum

11) opracowywanie korespondencji dotyczacej kwestii ogdlnych wynikajacych z
planéw 1 zalozen pracy Muzeum

12) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§7

1. Zastgpca Dyrektora Muzeum ds. Programowych kieruje dziatalno$cig wystawiennicza,
edukacyjng i naukowo-badawcza; reprezentuje Muzeum na zewnatrz w zakresie udzielonych
mu przez Dyrektora Muzeum upowaznien.



2. Do zakresu dzialan Zastepcy Dyrektora Muzeum ds. Programowych nalezy w
szczegolnosci:
1) kierowanie biezaca dziatalno$cia:
a) Dzialu Edukacyjnego

b) Dzialu Wspétpracy z Zagranicg i Organizacji Wystaw oraz Dziatu Realizacji
Wystaw

c¢) Dziatu Wydawnictw i Promocji Muzealnej
2) inicjowanie i koordynacja realizacji projektow wystawienniczych
3) wspotpraca przy opracowywaniu corocznego kalendarza wystaw i ich

budzetowaniu

4) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w organizowaniu wystaw 1 projektow
naukowych

5) koordynacja wspotpracy podlegtych komoérek organizacyjnych z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Muzeum

6) wspotpraca z kierownikami podlegtych komorek organizacyjnych przy ustalaniu
zakresu obowiazkow pracownikow tych komorek

7) nadzor nad przestrzeganiem terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych
zadan przez pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych Muzeum we
wspotpracy z ich kierownikami

8) wspotpraca z kierownikami podleglych komoérek organizacyjnych w sprawach
dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow

9) opracowywanie korespondencji dotyczacej kwestii ogélnych wynikajacych z
planow i zatozen pracy Muzeum

10) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§8
1. Gtowny Ksiggowy kieruje biezaca dziatalnoscig Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
wspotpracuje z Dyrektorem Muzeum, Kierownikiem Administracyjnym, Zastgpcami
Dyrektora Muzeum, reprezentuje Muzeum na zewnatrz w ramach udzielonych mu przez
Dyrektora Muzeum upowaznien.

2. Do zakresu dziatania Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o
rachunkowosci (tj. Dz.U.2013.330 ze zm.)

2) prowadzenie ksiggowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie prawidtowego obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych w muzeum, archiwizowanie i kontrola dokumentow w
sposOb zapewniajacy prawidtowy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrong
mienia

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami i zasadami
obowigzujagcymi w tym zakresie

4) organizowanie i czuwanie nad prawidtowym przebiegiem inwentaryzacji oraz
dokonywanie rozliczen os6b materialnie odpowiedzialnych



5) dokonywanie kontroli legalno$ci dokumentéw finansowych stanowiacych
przedmiot ksiggowan

6) dokonywanie okresowych analiz wykorzystania srodkéw przydzielonych z
budzetu 1 sSrodkow pozabudzetowych oraz wiasnych

7) sporzadzanie terminowo i rzetelnie informacji oraz sprawozdan ekonomiczno-
finansowych

8) organizowanie i kierowanie pracami podleglych pracownikow

9) opracowywanie wytycznych oraz instrukcji wewnetrznych regulujgcych zasady
rozliczen finansowych

10) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

Rozdzial 111

Struktura wewnetrzna muzeum

§9
1. Wewnetrzna strukture organizacyjng Muzeum tworza komorki organizacyjne o statusie
oddziatu, dziatu, sekcji i pracowni oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Oddzial Muzeum jest komorka organizacyjng powotang do realizacji zadan wydzielonych
ze wzgledu na ich szczegdlny przedmiot. W ramach oddzialu mogg by¢ tworzone dziaty,
sekcje, pracownie oraz samodzielne stanowiska pracy.

3. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Muzeum sg dzialy realizujace ustalony dla
nich zakres dziatan.

4. Komorki organizacyjne o statusie sekcji 1 pracowni sg wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi w ramach dzialu, realizujacymi przydzielong im cze$¢ zadan dziatu i
podlegajacymi kierownikowi dziatu.

5. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sktad dziatow 1 podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum lub Zastgpcy Dyrektora Muzeum, ktoremu powierzono realizacje
okreslonych zadan.

§10
1. W Muzeum funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Architektury Sredniowiecznej i Nowozytnej
2) Dziat Architektury XIX 1 XX w.
3) Dzial Architektury 1 Sztuki Wspodiczesnej, w ktorego ramach dziataja:
a) Sekcja Architektury Wspotczesnej
b) Sekcja Sztuki Wspoétczesnej
4) Dziat Architektury Wroctawia XIX 1 XX w.

5) Dziat Dokumentacji Fotograficznej, w ktorego ramach dziata:



a) Pracownia Fotograficzna
6) Dzial Edukacyjny
7) Dzial Wspoltpracy z Zagranicg i Organizacji Wystaw, ktoremu podlega:
a) Dzial Realizacji Wystaw
8) Dziat Wydawnictw i Promocji Muzealnej, w ktérego ramach dziataja:
a) Rzecznik prasowy
b) Sekcja wydawnictw
9) Dzial Administracyjno-Gospodarczy, w ktorego ramach dziataja:
a) Specjalista ds. kadr i spraw socjalnych
b) Ksiggarnia
c¢) Info Centrum

10) Dzial Finansowo-Ksiggowy, w ktorego sktad wchodzi samodzielne stanowisko
Gléwnego Ksiggowego

11) Dzial Inwentarzy kierowany przez Gtownego Inwentaryzatora
12) Biblioteka
13) Samodzielne stanowisko konserwatora zbioréw
14) Biuro Muzeum
15) Oddziat Archiwum Budowlane Miasta Wroctawia, w ktérego sktad wchodza:
a) Dziat Archiwaliow Budowlanych XIX i XX w. do 1945 roku
b) Dziat Archiwaliow Budowlanych po 1945 roku
¢) Sekcja Opracowania Zbioréw
d) Sekcja Udostepniania Zbiorow 1 Informacji

e) Pracownia Digitalizacji Zbiorow.

Rozdzial IV

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Muzeum

1. Zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci kierownikow dzialdow i pracownikdéw
zajmujacych samodzielne stanowiska

§11

1. Kierownik Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego, Gtowny Inwentaryzator, Kierownik
Oddzialu Archiwum Budowlane Miasta Wroctawia oraz Biuro Muzeum podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

2. Kierownicy dzialéw Architektury Sredniowiecznej i Nowozytnej, Architektury XIX i XX
w., Architektury i Sztuki Wspolczesnej (kierownicy Sekcji Architektury Wspolczesnej oraz
Sekcji Sztuki Wspotczesnej), Architektury Wroctawia XIX 1 XX w., Dokumentacji
Fotograficznej, Biblioteka oraz samodzielny konserwator zbioréw podlegaja Zastepcy
Dyrektora Muzeum ds. Kolekgcji.



3. Kierownicy Dziatu Edukacyjnego i Dziatu Wspoétpracy z Zagranica i Organizacji Wystaw
oraz pracownicy Dzialu Wydawnictw i1 Promocji Muzealnej podlegaja Zastepcy Dyrektora
Muzeum ds. Programowych.

4. Kierownik Dziatu Realizacji Wystaw podlega Kierownikowi Dzialu Wspotpracy
Z Zagranicg 1 Organizacji Wystaw.

5. Do zadan i obowigzkow kierownikéw dziatéw nalezy wiasciwa organizacja pracy dziatu, w
szczegblnosci:

1) organizacja i kontrola pracy pracownikow dziatu

2) dokonywanie podziatu pracy i okreslanie obowiazkow poszczegdlnych
pracownikow, z uwzglednieniem zasad celowosci i efektywnosci

3) zapewnianie wlasciwej dyscypliny pracy
4) dbanie o bezpieczenstwo i higieng pracy podlegtych pracownikow

5) ocena pracy podlegltych pracownikoéw, w tym przedktadanie propozycji
dotyczacych awansu, przyznawania nagrod, stosowania kar

6) wspoldziatanie z innymi dziatami Muzeum, w tym dokonywanie wszelkich
koniecznych uzgodnien

7) informowanie na biezaco Dyrektora Muzeum lub jego Zastgpcow o realizacji
zadan nalezacych do pracownikow dziatu.

§12

1. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego kieruje biezaca dziatalnosciag Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego, reprezentuje Muzeum na zewnatrz w zakresie udzielonych
mu przez Dyrektora Muzeum upowaznien.

2. Do zakresu dziatania Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezg w
szczegolnosci:

1) koordynacja dziatan zwigzanych ze sprawami kadrowymi i socjalnymi,
administracyjno-gospodarczymi, transportowymi, ubezpieczeniowymi

2) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w zakresie ekonomii, planowania i
sprawozdawczosci

3) nadzor nad ochrong mienia i prawidlowym zabezpieczeniem majatku Muzeum
4) wspotudzial w realizacji inwestycji i remontow

5) ustalanie szczegoétowych obowigzkoéw i1 czynno$ci pracownikow podlegltych
komorek organizacyjnych

6) systematyczne zaznajamianie si¢ z biezgcymi przepisami prawnymi,
zarzadzeniami, instrukcjami i1 poleceniami wladz zwierzchnich

7) terminowe zalatwianie spraw oraz wlasciwe prowadzenie ewidencji i analizy
zjawisk majacych wplyw na realizacj¢ zadan 1 gospodarke finansowa Muzeum

8) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji oraz organizowanie wszelkiego typu
szkolen usprawniajacych prace podlegtych pracownikow

9) organizowanie i uczestniczenie w odprawach celnych wysytanych lub
odbieranych z zagranicy eksponatow



10) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow stosowania
procedur zaméwien publicznych

11) koordynacja prac zwigzanych z dziatalnoscig komercyjng Muzeum
12) nadzor nad ksiggarnig muzealng i Info Centrum

13) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§13
1. Gléwny Inwentaryzator kieruje biezaca dziatalnoscig Dziatu Inwentarzy.
2. Do zadan i obowigzkow Gtownego Inwentaryzatora nalezy w szczegodlnosci:
1) inwentaryzacja zbiorow

2) nadzor nad gromadzeniem i prowadzeniem dokumentacji dotyczacej ewidencji
zbiorow (kart ewidencyjnych, ksigg inwentarzowych muzealiow, ksiegi depozytow)

3) przechowywanie i udost¢pnianie ksigg inwentarzowych poszczegdlnych dzialow

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i przechowywaniem zbiorow
w magazynach muzealnych, wspotpraca w tym zakresie z Dzialem Administracyjno-
Gospodarczym

5) dokonywanie kwalifikacji i wyceny obiektow pozyskiwanych do zbiorow
6) nadzor nad przemieszczaniem zabytkow w obrgbie Muzeum
7) nadzor nad wtasciwym prowadzeniem ksigg inwentarzowych

8) planowanie skontrow zbioréw, prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie
protokotow skontréw oraz sprawowanie pieczy nad realizacja zalecen
poskontrowych

9) sporzadzanie sprawozdan o zbiorach Muzeum oraz zestawien statystycznych

10) gromadzenie i prowadzenie ksi¢gi depozytow, rewersow, biezacej
korespondencji

11) wspolpraca z Zastepca Dyrektora Muzeum ds. Kolekcji oraz Zastepca Dyrektora
Muzeum ds. Programowych w sprawach akceptacji planowych ruchéw zabytkow,
informowanie o terminach przywozu i wywozu muzealiow

12) uzyskiwanie opinii 0 mozliwosci wypozyczenia zabytkow, uzyskiwanie pisemnej
opinii konserwatorskiej do rewersow wypozyczen oraz oceny stanu zachowania
zwracanych muzealiow

13) wspotpraca przy odbiorze depozytdw, uzyskiwanie opinii o stanie zachowania
przejetych zabytkow oraz zalecef konserwatorskich dotyczacych ich
przechowywania

14) czuwanie nad zgodnym z dokumentacjg ruchem zabytkow

15) sprawdzanie faktycznego stanu muzealiow przed ich zapakowaniem i po
rozpakowaniu

16) zarzadzanie baza danych prowadzong w programie muzealnym

17) prowadzenie dokumentacji ewidencji depozytow



18) opracowywanie, gromadzenie oraz udost¢pnianie dokumentacji dotyczacej
ewidencji zbiorow (kart ewidencyjnych, ksigg inwentarzowych i ewidencji
depozytoéw)

19) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§14

1. Kierownik Oddziatlu Archiwum Budowlane Miasta Wroctawia kieruje biezaca
dziatalno$cig Oddziatu, reprezentuje Muzeum na zewnatrz w zakresie udzielonych przez
Dyrektora Muzeum upowaznien.

2. Kierownik Oddziatu Archiwum Budowlane Miasta Wroctawia $cisle wspotpracuje z
Gtownym Ksiegowym.

3. Kierownik Oddziatu Archiwum Budowlane Miasta Wroctawia sprawuje nadzor nad:
1) Dziatem Archiwalidow Budowlanych XIX i XX w. do 1945 roku
2) Dziatem Archiwaliow Budowlanych po 1945 roku
3) Sekcja Opracowywania Zbiorow
4) Sekcja Udostgpniania Zbioréw i Informacji

5) Pracownig Digitalizacji Zbiorow.

4. Kierownik Oddziatu Archiwum Budowlane Miasta Wroclawia jest rownoczes$nie
Kierownikiem Dziatu Archiwaliow Budowlanych XIX i XX w. do 1945 roku.

5. Do zakresu zadan Kierownika Oddziatlu Archiwum Budowlane Miasta Wroctawia nalezy w
szczegolnosci:

1) koordynowanie prac przy opracowywaniu, udostepnianiu i upowszechnianiu
archiwaliow (do celow naukowo-badawczych, wystawienniczych, wydawniczych,
oswiatowych)

2) koordynowanie prac przy gromadzeniu, dokumentowaniu 1 wlasciwym
przechowywaniu archiwaliow

3) nadzorowanie terminowego 1 nalezytego wykonywania zadan podlegtych
komorek organizacyjnych

4) opracowywanie rocznych planoéw i sprawozdan w zakresie dziatalnosci Oddziatu
Archiwum Budowlane Miasta Wroctawia

5) opracowywanie korespondencji dotyczacej dziatalnosci Oddziatu Archiwum
Budowlane Miasta Wroctawia w porozumieniu z Dyrektorem Muzeum

6) wspotpraca z innymi dzialami Muzeum

7) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

II. Ogdblny zakres dzialania jednostek organizacyjnych w Muzeum




§15

Do zadan Dzialéw Architektury Sredniowiecznej i Nowozytnej, Architektury XIX i XX
wieku, Architektury 1 Sztuki Wspodlczesnej (Sekcja Architektury Wspotczesnej 1 Sekcja
Sztuki Wspotczesnej), Architektury Wroctawia XIX i XX w. oraz Dziatu Dokumentacji
Fotograficznej naleza:

1. Programowe gromadzenie zbioréw, a w szczegolnosci:

1) monitorowanie rynku antykwarycznego i rynku dziet sztuki

2) rozpatrywanie ofert i dokonywanie ekspertyz

3) wnioskowanie o zakup zabytkow do Komisji Zakupéw Muzealiéw.
2. Dbanie o przechowywanie zbiorow, a w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad zabezpieczeniem zbiorow w magazynach (systemem
zabezpieczenia i stanem technicznym magazynéw, stanem zachowania zabytkow) i
na statych ekspozycjach, w $cistej wspotpracy z Gtownym Inwentaryzatorem

2) typowanie zabytkéw do konserwacji

3) wspotudzial w inwentaryzacji i dokumentacji zbiorow (skontra)
przeprowadzanych przez Gléwnego Inwentaryzatora.

3. Udostepnianie zbioréw, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie czynno$ci ustugowych dziatéw (kwerendy, udostepnianie zbiorow
badaczom)

2) wspotudziat w ruchu muzealiéw (przenoszenie zabytkow, wypozyczanie,
przyjmowanie depozytéw) wraz z Gtéwnym Inwentaryzatorem i1 Dziatem Realizacji
Wystaw

3) opracowywanie scenariuszy wystaw 1 katalogow

4) wspotudziat w przygotowaniu wystaw statych i czasowych w kraju i za granica we
wspotpracy z Dziatem Wspotpracy z Zagranicg i Organizacji Wystaw

5) udziat w realizacji wystaw obcych z zakresu dzialow we wspotpracy z Dziatem
Wspotpracy z Zagranicg 1 Organizacji Wystaw.

4. Prowadzenie badan naukowych, w tym:

1) opracowywanie katalogow naukowych zbioréw dziatow i inicjowanie ich
publikacji we wspodlpracy z Sekcja Wydawnictw

2) opracowywanie katalogow wystaw, przewodnikdéw, informatoréw lub innych
opracowan

3) inicjowanie i realizowanie tematéw badawczych ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
tematow z zakresu zbiorow dziatu

4) inicjowanie i realizowanie programéw badawczych, ktorych wyniki moga by¢
prezentowane w formie wystaw czasowych lub statych

5) wspotpraca merytoryczna z innymi muzeami i instytucjami w kraju i za granicag w
zakresie wystaw i/lub prac badawczych

6) opracowywanie kart naukowych zbiorow.

5. Upowszechnianie zbiordw przez inicjowanie i udzial w opracowaniu publikacji
popularnonaukowych oraz udziat w wydarzeniach organizowanych w Muzeum we
wspotpracy z Dziatem Edukacyjnym.
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6. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§16

Do zadan Pracowni Fotograficznej, dziatajacej pod bezposrednim nadzorem kierownika
Dziatu Dokumentacji Fotograficznej, naleza:

1. Wykonywanie dokumentacji fotograficznej zbioréw

3. Wykonywanie ustug fotograficznych dla potrzeb Muzeum (dziaty merytoryczne, Dziat
Wydawnictw i Promocji Muzealnej)

4. Realizacja zamowien fotograficznych z zewnatrz dla potrzeb kwerend i publikacji
5. Wykonywanie dokumentacji fotograficznej wydarzen odbywajacych si¢ w Muzeum.

6. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§17
Do zadan Dzialu Edukacyjnego naleza:

1. Prowadzenie dziatalnos$ci edukacyjnej upowszechniajacej wiedze¢ o architekturze i sztuce
oraz popularyzacja zbioréw Muzeum przez:

1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla dzieci i mtodziezy (lekcji muzealnych,
wyktadow, odczytow, zabaw itp.)

2) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla dorostych (wyktady, warsztaty, szkolenia
dla nauczycieli i przewodnikéw itp.)

3) wspotudzial w organizowaniu konkursow 1 olimpiad artystycznych
4) oprowadzanie zwiedzajacych.
2. Gromadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci edukacyjnej Muzeum.

3. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§18
Do zadan Dziatu Wspotpracy z Zagranica i Organizacji Wystaw naleza:

1. Inicjowanie i realizowanie projektow badawczych, ktorych wyniki moga by¢ prezentowane
w formie wystaw czasowych lub statych.

2. Przygotowywanie merytoryczne i organizacja wystaw czasowych.

3. Opracowywanie wydawnictw towarzyszacych wystawom czasowym i przygotowywanie
ich do publikacji we wspotpracy z Sekcja Wydawnictw.

4. Wspotpraca merytoryczna i organizacyjna z innymi muzeami 1 instytucjami w kraju i za
granicg w zakresie przygotowania i ekspozycji wystaw, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie ekspozycji wystaw przygotowanych przez inne instytucje w
Muzeum

b) organizowanie ekspozycji wystaw przygotowanych przez Muzeum w innych
instytucjach.

5. Wspotpraca merytoryczna z innymi muzeami, instytucjami i organizacjami w kraju i za
granicg w zakresie organizacji warsztatow, spotkan, konferencji 1 innych wydarzen.
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6. Koordynowanie udzialu Muzeum w mi¢dzynarodowych programach wystawienniczych i
badawczych.

7. Pozyskiwanie informacji o mozliwych zrodtach finansowania projektow wystawienniczych
Muzeum.

8. Wspotpraca z Dziatem Wydawnictw i Promocji Muzealnej w zakresie promocji wystaw i
wydarzen organizowanych w Muzeum.

9. Wspolpraca merytoryczna i organizacyjna z innymi komorkami Muzeum w zakresie
przygotowania i realizacji wystaw.

10. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§19
Do zadan Dziatu Realizacji Wystaw naleza:

1. Wspolpraca z Dziatem Wspolpracy z Zagranica i Organizacji Wystaw przy
przygotowywaniu wystaw czasowych w Muzeum oraz innych instytucjach w kraju i za
granicg.

2. Koordynacja prac wykonawcow zewnetrznych zaangazowanych w realizacje wystaw.
3. Prowadzenie rozeznania rynku i przygotowywanie wycen elementow aranzacji wystaw.

4. Montaz i demontaz wystaw w porozumieniu z Dzialem Wspotpracy z Zagranica 1
Organizacji Wystaw oraz kuratorami w zakresie koncepcji zaakceptowanych przez kuratora i
dyrektora Muzeum.

5. Koordynacja dzialan zwigzanych z realizacja no$nikéw reklamowych na zewnatrz Muzeum
(banery, no$niki reklamowe, stojaki).

6. Oprawa obiektow w celu ekspozycji na wystawach i obiektow ze zbiorow Muzeum
wypozyczanych do innych instytucji.

7. Nadzor techniczny nad wystawami czasowymi 1 staltymi.

8. Wspolpraca z pracownikami merytorycznymi i Dzialem Administracyjno-Gospodarczym
przy pracach zwigzanych z aranzacjg wystaw 1 wnetrz Muzeum.

9. Przygotowywanie wystaw 1 zabytkow do transportu przez prawidlowe opakowanie,
zabezpieczanie przed uszkodzeniem w transporcie.

10. Uczestniczenie w konwojowaniu, zatadunku 1 wyladunku wystaw 1 eksponatow.

11. Magazynowanie i prawidtowe gospodarowanie opakowaniami, sprzgtem 1 narzedziami
wykorzystywanymi do celow wystawienniczych.

12. Uczestniczenie w odprawach celnych wysytanych lub odbieranych z zagranicy wystaw i
eksponatow.

13. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§20
Do zadan Dzialu Wydawnictw i1 Promocji Muzealnej naleza:

1. Przygotowywanie kierunkow i zatozen strategii promocyjnej i komunikacyjnej Muzeum.
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2. Przygotowywanie we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Muzeum
informacji o dziatalnosci Muzeum, wydawnictw promocyjnych, reklamowych 1
informatorow.

3. Prowadzenie dziatan zwigzanych z obowiagzujacym systemem identyfikacji muzealnej oraz
monitorowanie prawidtowosci jego wdrazania i Stosowania.

4. Opracowywanie strategii pozyskiwania sponsoréw i partnerdw biznesowych oraz nadzor
nad ich realizacja.

2. Prowadzenie i biezace aktualizowanie strony internetowej Muzeum.
3. Promocja dzialalno$ci Muzeum w mediach spotecznos$ciowych.

4. Organizowanie spotkan z architektami i badaczami architektury, artystami, kuratorami
wystaw oraz innych wydarzen zwigzanych z dziatalno$cig Muzeum.

5. Organizowanie projekcji filmow poswigconych architekturze i sztuce.

6. Organizowanie we wspOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Muzeum konferencji
naukowych.

7. Tworzenie koncepcji gadzetow muzealnych i1 koordynacja ich projektowania oraz

produkcji.

8. Monitorowanie frekwencji w muzeum i sporzadzanie jej miesiecznych zestawien.

9. Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej wystaw 1 wydarzen muzealnych.
10. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji powierzonych zadan.

11. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§21

Do zadan Rzecznika prasowego, ktory dziata w ramach Dzialu Wydawnictw i1 Promocji
Muzealnej, naleza:

1. Inicjowanie 1 utrzymywanie statych kontaktow z mediami.

2. Przygotowywanie 1 przekazywanie informacji dotyczacych dziatalnosci Muzeum do
srodkoéw masowego przekazu.

3. Organizowanie konferencji 1 spotkan prasowych.

4. Nawigzywanie wspotpracy z pismami branzowymi.

5. Przygotowywanie i nadzor nad przestrzeganiem umow patronackich.

6. Przygotowywanie, realizowanie i nadzorowanie dziatan komunikacyjnych w Internecie.

7. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§22

Do zadan Sekcji Wydawnictw, ktora dziata w ramach Dziatu Wydawnictw 1 Promocji
Muzealnej, naleza:

1. Uczestniczenie w pracach koncepcyjnych przy powstawaniu katalogéw, przewodnikow,
informatorow 1 innych wydawnictw.

2. Opracowywanie koncepcji edytorskich wydawnictw muzealnych.
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3. Organizowanie cyklu wydawniczego przez:
1) opracowania redakcyjne
2) wspolprace z thumaczami tekstow na jezyki obce

3) wspotprace z grafikiem w zakresie opracowania graficznego wydawnictw (sktad,
korekty, opracowania typograficzne).

4. Prowadzenie pertraktacji z zaktadami poligraficznymi.
5. Wspoltpraca z wydawnictwami.
6. Przygotowywanie umow wydawniczych i prowadzenie ich rejestru.

7. Wspotpraca przy pracach redakcyjnych z dzialami merytorycznymi Muzeum oraz
pracownig fotograficzng.

8. Pozyskiwanie sponsoréw oraz sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie wydawnictw.
9. Prowadzenie ewidencji wydawnictw muzealnych.

10. Prowadzenie magazynu wydawnictw.

11. Dystrybucja i promocja wydawnictw.

12. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§23
Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego naleza:

1. Nadzor gospodarczy nad majatkiem ruchomym i nieruchomym, transportem, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong przeciwwlamaniowa, zaopatrzeniem materiatowym, a w
szczegolnosci:

1) administrowanie nieruchomos$ciami uzytkowanymi przez Muzeum i podlegte
jednostki

2) organizowanie zabezpieczenia mienia w zakresie ochrony przeciwwlamaniowej,
p.poz. oraz przed zniszczeniem, organizowanie oraz nadzor nad pracami
porzadkowymi, konserwatorskimi itp.

3) opracowywanie zamowien, dokonywanie zakupow, magazynowanie, prowadzenie
ewidencji srodkow trwatych, ewidencji ilosciowej sprzgtu biurowego, sporzadzanie
rozdzielnikow 1 zaopatrywanie we wszelkiego rodzaju materialy, maszyny biurowe

I inny sprzgt, odziez ochronng itp.

4) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentoéw dotyczacych remontow,
zakupow, ustug, prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikow

5) racjonalne gospodarowanie srodkami transportowymi

6) prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych

7) gospodarowanie formularzami i drukami, realizowanie zapotrzebowania na druki,
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz pieczatek

8) administrowanie pomieszczeniami biurowymi, magazynowymi oraz salami
wystawowymi (utrzymanie czystosci, remonty, ogrzewanie, instalowanie i
konserwowanie urzadzen telefonicznych, sieci wodno-kanalizacyjnej itp.)
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9) organizowanie prac techniczno-porzadkowych zwigzanych z przygotowywaniem
wystaw 1 wernisazy oraz wszelkich imprez przygotowywanych przez Muzeum

10) nadzo6r nad Archiwum Muzeum (gromadzenie, przechowywanie,
opracowywanie, udostepnianie dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci komorek
organizacyjnych Muzeum)

11) prowadzenie czynnosci i dokumentacji zwigzanych z realizacjg zamowien
publicznych.

2. Wspotpraca z instytucjami, firmami 1 innymi jednostkami gospodarczymi w celu
pozyskiwania wsparcia dziatalno$ci Muzeum, m.in. poprzez organizowanie turystyki
biznesowej, wynajmowanie powierzchni muzealnych na organizacj¢ wydarzen i imprez.

3. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§24

2. Do zadan Specjalisty ds. kadr 1 spraw socjalnych, ktérego prace nadzoruje Kierownik
Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, naleza:

1. Inicjowanie i realizowanie polityki kadrowej Muzeum zgodnie z wytycznymi Dyrektora.

2. Zatatwianie spraw zwigzanych z angazowaniem, zwalnianiem i nagradzaniem, jak rowniez
kompletowanie wnioskow o wyrdznienia i odznaczenia, udzielaniem urlopoéw, wyjazdow
stuzbowych za granice oraz prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie.

3. Prowadzenie akt osobowych pracownikow.
4. Opracowywanie zasad i kontrola dyscypliny pracy.

5. Badanie przyczyn sporéw powstajacych na tle stosunkéw w pracy, nadzorowanie ich
likwidacji i zapobieganie im.

6. Prowadzenie statystyki i sprawozdawczos$ci dotyczacych spraw pracowniczych.
7. Zakatwianie wnioskow dotyczacych przejscia pracownikOw na emeryture lub rentg.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia przez:

1) organizowanie wstepnych badan lekarskich nowo przyjmowanych pracownikow
oraz okresowych badan pracownikow w obowigzujacych terminach

2) przenoszenie do odpowiedniej pracy zgodnie z zaleceniami lekarskimi kobiet w
cigzy, pracownikéw po wypadkach przy pracy itp.

3) realizowanie uprawnien pracownikow w zakresie skréconego czasu pracy,
obnizonego wieku emerytalnego itp.

9. Organizowanie doksztalcania i doskonalenia kadr, organizowanie wewnatrzzaktadowych
szkolen zawodowych i1 prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze szkoleniem
zawodowym pracownikow.

10. W zakresie zatrudnienia i ptac:
1) opracowywanie projektow planow zatrudnienia

2) gromadzenie wnioskow awansowych, premiowych nagroéd pracownikow oraz
przedktadanie ich dyrektorowi do akceptacji

3) instruktaz i kontrola zatrudnienia i dyscypliny pracy
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4) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan z zakresu zatrudnienia, wydajnosci
pracy oraz spraw socjalnych

5) wspolpraca przy wiasciwym organizowaniu stanowisk pracy.
11. W zakresie praw socjalnych:

1) opracowywanie programow i planow w zakresie spraw socjalno-bytowych,
realizowanie tych plandw 1 programow oraz opracowywanie sprawozdan z ich
realizacji

2) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w kwestii kosztow finansowania
dziatan z zakresu spraw socjalno-bytowych pracownikow i ich rodzin

3) opracowywanie planow opieki nad emerytami i rencistami i ich rodzinami.

§25

6. Do zadan ksiggarni, ktorej prace nadzoruje Kierownik Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego, naleza:

1. Sprzedaz wydawnictw muzealnych.

. Sprowadzanie i sprzedaz innych wydawnictw poswigconych architekturze.

. Obstuga ksiegarni internetowe;.

. Planowanie dystrybucji wydawnictw, przygotowywanie wycen publikacji do sprzedazy.

. Przygotowywanie umow z kontrahentami.

. Utrzymywanie dobrych relacji z kontrahentami i aktywne pozyskiwanie nowych klientow.

. Organizacja spotkan autorskich i promocji ksigzek.

0 N oo o A W

. Dbanie o estetyczna, czytelng 1 zgodng z identyfikacja wizualng Muzeum ekspozycje
wydawnictw.

§26

Do zadan Info Centrum, ktorego prace nadzoruje Kierownik Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego, naleza:

1. Obsluga systemu rezerwacji i sprzedazy biletow w Muzeum.
2. Udzielanie informacji o ofercie muzeum i nawigzywanie relacji ze zwiedzajacymi.

3. Budowanie trwatych relacji z nabywcami oferty wystawienniczej i edukacyjnej oraz z
wolontariuszami, stazystami i praktykantami.

4. Analiza 1 opracowywanie strategii reagowania na potrzeby klientow.
5. Wspolpraca przy organizacji wydarzen muzealnych.

6. Wspotpraca przy realizacji zadan zwigzanych z badaniem satysfakcji publicznosci,
przygotowywanie sprawozdan 1 statystyk.

7. Udziat w projektach dotyczacych obstugi ruchu turystycznego we wspotpracy z partnerami
muzeum.

8. Wspotpraca przy realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem nowych technologii
skierowanych do publicznosci.
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§27
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego, ktérego praca kieruje Gtowny Ksiegowy, naleza:

1. Sprawy wchodzace w zakres finansowy dzialalno$ci Muzeum (wspolpraca w tym zakresie
z bankiem, przeprowadzanie okresowych kontroli rozliczen), a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkow bankowych
2) prowadzenie rozliczen z budzetem z tytulu podatku oraz ubezpieczen spotecznych

3) prowadzenie rejestracji rachunkéw oraz rozliczen, dokonywanie kontroli
wydatkow limitowanych

4) sporzadzanie listy plac z osobowego i bezosobowego funduszu ptac

5) wystawianie zaswiadczen o zarobkach

6) prowadzenie kartoteki wynagrodzen pracowniczych

7) dokonywanie rozliczen z ZUS 1 wyptat zasitkow chorobowych oraz rodzinnych
8) dokonywanie potracen z listy plac zgodnie z przepisami

9) tworzenie funduszy specjalnych

10) prowadzenie rozliczenia wynagrodzen

11) opracowywanie i zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem umow
ubezpieczeniowych.

2. W zakresie spraw ksiegowych:

1) prowadzenie ewidencji rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami,
z pracownikami, publiczno-prawnych, wewnatrzbranzowych, bankowych i innych

2) ewidencjonowanie zakupow, przychodéw i rozchodoéw materiatow, towarow 1
ushlug, jak rowniez sprzedazy towarow, materiatow 1 ustug

3) prowadzenie ewidencji i analizy kosztow

4) prowadzenie ewidencji funduszy oraz nakladéw inwestycyjnych wedtug
poszczegodlnych tytulow

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Muzeum

6) inicjowanie 1 wprowadzanie nowoczesnych metod prowadzenia rachunkowosci
przy zastosowaniu sprzetu komputerowego itp.

7) inicjowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z rozszerzeniem rachunku ekonomicznego
poprzez ewidencj¢ kosztow wedlug miejsc powstawania i poszczegélnych zadan

8) wspolpraca z komérkami Muzeum w zakresie spraw zwigzanych z organizacja
rachunkowosci i ekonomika zarzadzania.

§28
Do zadan Dziatu Inwentarzy, ktorego praca kieruje Gtéwny Inwentaryzator, naleza:
1) Inwentaryzacja zbiorow.

2) Gromadzenie 1 prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji zbioréw (kart
ewidencyjnych, ksiegi inwentarzowej muzealiow, ksiegi depozytow).

3. Przechowywanie i udostepnianie ksigg inwentarzowych poszczego6lnych dziatow.
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4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i przechowywaniem zbioréw w
magazynach muzealnych.

5. Prowadzenie skontréw zbioréw, prowadzenie dokumentacji i sporzgdzanie protokotow
skontrow oraz sprawowanie pieczy nad realizacjg zalecen poskontrowych.

6. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zbiorow Muzeum oraz zestawien statystycznych.
7. Prowadzenie biezacej korespondencji.

8. Wspolpraca przy odbiorze depozytow, uzyskiwanie opinii o stanie zachowania przejetych
zabytkow oraz zalecen konserwatorskich dotyczacych ich przechowywania.

9. Czuwanie nad zgodnym z dokumentacjg ruchem zabytkow.
10. Sprawdzanie faktycznego stanu muzealiow przed ich zapakowaniem i po rozpakowaniu.

11. Opracowywanie, gromadzenie oraz udostgpnianie dokumentacji dotyczacej ewidencji
zbiorow (kart ewidencyjnych, ksigg inwentarzowych i ewidencji depozytow).

§29
Do zadan Biblioteki nalezy:

1. Opracowywanie i realizacja programu gromadzenia ksigzek i czasopism zgodnie z
potrzebami dziatéw merytorycznych, wynikajacych z posiadanych zbioréw i prowadzonych
badan przez:

1) monitorowanie rynku antykwarycznego i ksiggarskiego
2) zakup ksiazek, czasopism i innych wydawnictw w porozumieniu z Dyrektorem

3) wspotprace z innymi muzeami, bibliotekami 1 instytucjami w zakresie wymiany
wydawnictw

4) wycene wydawnictw przejetych z darow 1 przekazow.

2. Opracowywanie i aktualizowanie katalogu elektronicznego i kart katalogowych
ksiegozbioru.

3. Porzadkowanie i modyfikacja katalogu rzeczowego zbiorow.
4. Dbanie o wlasciwe przechowywanie zbiorow polegajace na:

1) czuwaniu nad bezpieczenstwem zbiorow

2) typowaniu ksigzek do konserwacji

3) udostepnianie zbiorow dla przeprowadzenia skontrum.
5. Udostepnianie zbioréw polegajace na:

1) obstudze informacyjno-bibliotecznej czytelnikow

2) wypozyczaniu 1 udostgpnianiu zbioréw

3) wspotpracy z innymi bibliotekami i instytucjami w zakresie wypozyczen
migdzybibliotecznych.

6. Prowadzenie badan naukowych z zakresu zbioru biblioteki.
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§30

Do zadan samodzielnego konserwatora zbioréw, ktéry podlega Zastepcy Dyrektora ds.
Kolekcji, naleza:

1. Biezaca konserwacja zachowawcza projektow i obiektow papierowych w zbiorach
Muzeum i Oddzialu Archiwum Budowlane Miasta Wroctawia.

2. Konserwacja zachowawcza projektow i obiektow papierowych przeznaczonych do
wypozyczenia.

3. Oprawa obiektow na potrzeby wystaw 1 wypozyczen.

4. Wspolpraca z Glownym Inwentaryzatorem i Dziatem Inwentarzy przy wypozyczeniach i
odbiorach obiektow wychodzacych i sprowadzanych do Muzeum.

5. Wspolpraca z Pracownig Fotograficzng 1 Pracownig Digitalizacji Zbiorow przy
przygotowaniu obiektow do reprodukc;ji.

6. Zakup materialow potrzebnych do oprawy i konserwacji obiektow.

7. Wykonywanie dodatkowych prac mieszczacych si¢ w zakresie obowigzkow, zleconych
przez przetozonego.

§31

1. Obstuge Biura Muzeum prowadzi samodzielny pracownik — gtowny specjalista ds.
sekretariatu.

2) Do zakresu dziatania Biura naleza:

1) obstuga biurowo-kancelaryjna Dyrektora

2) prowadzenie kancelarii ogolnej, w tym:
a) ewidencja korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej
b) terminowa wysytka wszelkiej korespondencji
C) przepisywanie korespondencji
d) obstuga urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w sekretariacie
e) prowadzenie numeracji i ewidencji Zarzadzen Dyrektora

f) udzial w organizacji i obstudze konferencji i narad organizowanych przez
Dyrekcje

g) protokotowanie zebran, posiedzen komis;ji
h) opracowywanie projektow prostych pism, zarzadzen

i) prowadzenie korespondencji (formutowanie pism oraz odpowiedzi na listy).

§32

Do zadan Dziatu Archiwaliéw Budowlanych XIX i XX w do 1945 r., Dzialu Archiwaliow
Budowlanych po 1945 r. i Sekcji Opracowania Zbiorow, dziatajacych w ramach Oddziatu
Archiwum Budowlane Miasta Wroctawia, nalezg w szczegdlnosci:

1. Przechowywanie i udostepnianie materiatlow archiwalnych do celow urzedowych
I naukowo-badawczych.

2. Wykonywanie reprodukcji kserograficznych lub mikrofilméw z materiatow archiwalnych.
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3. Wykonywanie zleconych kwerend wtasnych materiatow archiwalnych.

4. Zabezpieczanie, rejestracja, gromadzenie, scalanie i opracowywanie materialow
archiwalnych bedacych w zasobie Archiwum.

5. Przejmowanie z zewnatrz zasobow archiwalnych dotyczacych budownictwa.
6. Opracowywanie zasobu archiwalnego w uktadzie topograficznym i autorskim.
7. Tworzenie komputerowego katalogu zasobu archiwalnego.

8. Porzadkowanie zasobu, wydzielanie obiektow podlegajacych konserwacji.

9. Prowadzenie prac naukowo-badawczych dotyczacych architektury oraz urbanistyki miasta
przez:

1) opracowywanie bibliografii dotyczacej architektury Wroctawia XIX i XX wieku

2) opracowywanie stownika architektow i budowniczych dziatajacych we Wroctawiu
w XIX i XX w.

3) opracowywanie katalogu obiektow architektonicznych Wroctawia
4) $cistg wspotprace z Dziatem Architektury Wroctawia XIX 1 XX wieku

5) wspoltprace przy organizacji wystaw z instytucjami wypozyczajacymi materiaty z
Oddzialu Archiwum Budowlane Miasta Wroctawia

6) wspotprace z innymi instytucjami i osobami polegajacg na przygotowywaniu
kwerend dotyczacych poszczegdlnych obiektow.

10. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§33

Do zadan Sekcji Udostepniania Zbioréw i Informacji, dziatajacej w ramach Oddziatu
Archiwum Budowlane Miasta Wroctawia naleza:

1. Udostepnianie materiatlow archiwalnych do celow naukowo-badawczych.

2. Udostepnianie materiatoéw archiwalnych do wgladu wtascicielom 1 administratorom
budynkow, instytucjom panstwowym i samorzagdowym.

3. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych daty powstania projektu budynku.
4. Prowadzenie ewidencji udostgpnianych materiatow archiwalnych.
5. Prowadzenie rachunkéw za wykonane ustugi kserograficzne.

6. Porzadkowanie zasobu, wydzielanie obiektow podlegajacych konserwacji.

§34

Do zadan Pracowni Digitalizacji, dziatajacej w ramach Oddziatu Archiwum Budowlane
Miasta Wroctawia, nalezg w szczeg6lnosci:

1. Koordynacja spraw zwigzanych z doborem i przygotowaniem zbioréw Muzeum
przeznaczonych do digitalizacji.

2. Planowanie digitalizacji zbiorow.

3. Digitalizacja zbior6w Muzeum oraz innych obiektow, w ramach porozumien i uzgodnien
zawieranych z innymi instytucjami kultury, bibliotekami i archiwami.

20



4. Koordynacja dziatan dotyczacych opracowania merytorycznego zdigitalizowanych
zbiorow, tworzenia zasoboéw cyfrowych, przechowywania i udost¢pniania zdigitalizowanych
plikow.

5. Wspolpraca ze specjalistami z zakresu ustug informatycznych, programowania i IT w
zakresie potrzeb pracowni digitalizacji.

6. Odpowiedzialnos¢ za sprzet w Pracowni Digitalizacji 1 dbatos$¢ o jego gotowos¢ do pracy.

7. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§28

1. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sa w trybie wlasciwym do jego
wprowadzenia.

2. Z chwila wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego traci moc dotychczas
obowigzujacy Regulamin.

Zalacznik Nr 1: Schemat organizacyjny
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