Wroctaw, hv%. 2024

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2 /05 /2024
Dyrektora Muzeum Wsp6tczesnego Wroctaw z dnia 1M0% 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

MUZEUM WSPOELCZESNEGO WROCEAW (w organizacji)

UZGODNIONO DYREKTOR
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ROZDZIAL |

Postanowienia wstepne

81.

Regulamin organizacyjny zwany datej Regulaminem okresla strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania

oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych Muzeum Wspétczesnego Wroctawia (w organizacii).

§2.

llekro¢ wregulaminie jest mowa o:
1. Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Wspétczesne Wroctaw (w organizacji) z
siedzibg we Wroctawiu;
2. Prezydencie — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Wroctawia;

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Wspétczesnego Wroctaw (w organizacii).

§3.

1. Muzeum dziata na podstawie:
1)  ustawyzdnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. 2 2024, poz. 87);
2) ustawyzdnia 25 pazdziernika 1991 1. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturatnej (Dz.
U.z2024, poz. 87);

3)  statutu stanowigcego zatacznik do uchwaty nr VI/66/11 Rady Miejskiej Wroctawiaz dnia 10
tutego 2011 roku w sprawie utworzenia instytucji kuttury pod nazwa Muzeum Wspotczesne
Wroctaw (w organizacji} i nadania jej Statutu.
2. Muzeum jest samorzadows instytucja kultury wpisana do rejestru samorzadowych instytucji kultury
prowadzonego przez Prezydenta Wroctawia pod numerem 36/2011 i posiada osobowos¢ prawna.
3. Siedzibg Muzeum jest miasto Wroctaw, a terenem jego dziatania jest obszar Rzeczpospolitej Polskiej
i zagranica.

4. Organizatorem Muzeum jest Gmina Wroctaw.




ROZDZIALII

Zakresdziatania Muzeum

§4.

1. Do zakresu dziatania Muzeum nalezy realizacia zadan szczegbtowo okreslonych w 84185

Statutu Muzeum.
ROZDZIAL 1

Ogblne zasady kierowania Muzeum

§5,

1. Muzeum zarzadza Dyrektor powotywany i odwotywany przez Prezydenta Wroctawia na zasadach iw
trybie przewidzianym w obowigzujgcych przepisach.

2. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy zastepcy dyrektora oraz bezposrednio mu podlegtych os6b na
stanowiskach kierowniczych, koordynatoréw a takze pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

3. Dyrektor moze tworzy¢ zespoty zadaniowe spo$réd pracownikow Muzeum oraz wyznaczaé ich
koordynatoréw i/lub kierownikow.

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

5. Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy w szczegélnosci:

1)  og6lne kierownictwo w sprawach zarzadczych, wystawienniczych, edukacyjnych, wydawniczych i
administracyjnych, finansowych, technicznych oraz inwestycyjnych,

2)  og6lny nadz6r nad zbiorami, depozytami imajgtkiem Muzeum,

3) reprezentowanie Muzeum nazewnatrz,

4) podejmowanie ostatecznych decyzji dotyczacych ksztattowania  programu artystycznego
Muzeum,

5) przedstawianie wiasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskow finansowo-inwestycyjnych,

6) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

7)  naczelnaredakcjawydawnictw muzeatnych,

8)  wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminow, instrukejii zarzadzer wewnetrznych
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9) organizacja pracy w Muzeum i dokonanie podziatu ohowiazkéw pomiedzy poszczegblne stanowiska

pracy oraz zlecanie zadar indywidualnych zwigzanych z dziatalnoscia Muzeum,
10) dokonywanie w imieniu Muzeum czynnosci z zakresu prawa pracy, W tym w szczeg6lnosci
nawigzywanie, zimiana i rozwigzanie stosunkdw pracy z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie

decyzji dotyczacych przeszeregowan, nagréd oraz naktadania kar,
11) zapewnienie bezpieczeristwa zbioréw, ekspozycji i mienia Muzeum,
12) powotywanie i odwotywanie zastepcy dyrektora z uwzglednieniem przepiséw statutowych.
13) ustalanieiprzestrzeganie polityki antymobbingowej i antydyskryminacyjnej.
6.  Dyrektor udziela wszelkich upowaznien i petnomocnictw do dziatania, reprezentowania i sktadania
oSwiadczen wimieniu Muzeum.

7. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora czynnosci | obowigzki dyrektora niezbedne do zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania instytucji wykonuje upowazniony pracownik na podstawie udzielonego
petnomocnictwa.

§6.

1. Wewngtrzng strukture organizacyjng Muzeum tworza komorki zwane Dziatami, a w razie potrzeby
zespoty w ramach Dziatéw oraz samodzielne stanowiska powotane przez Dyrektora w celu realizacji
okreslonych zadan.

2. Komorki organizacyjne o statusie Dziatu s wiodacymi komérkami organizacyjnymi Muzeum, do zadan

ktorych nalezy realizacja zakresu dziatania ustalonego dla tych komérek.

3. Pracami Dziatéw mogg kierowa¢ kierownicy lub koordynatorzy.

ROZDZIAL IV

Wewnetrzna struktura organizacyjna Muzeum

§7.

1. Wsktad wewnetrznej struktury organizacyjnej Muzeum wchodza:

1) Stanowiska kierownicze:

* z-cadyrektora

s gtéwnaksiegowa

*  Kkierownik Dziatu Administracji
2) Samodzielne stanowiska:

*  rzecznik prasowy

s gtéwny inwentaryzator




*  specjalista ds. programowych - kurator wystaw
DZIAL EDUKAC)! | DZIALAN SPOLECZNYCH

e koordynator Dziatu Edukacji i Dziatars Spotecznych
»  specjali$ci ds. edukacjii dziatari spotecznych
DZIAL ORGANIZAC)I WYSTAW

¢ koordynator Dziatu Organizacji Wystaw

o specjalisci ds. technicznych (kierowca, montazysta)
DZIAL KOLEKCII

¢  koordynator Dziatu Kolekcji

*  konserwator dziet sztuki

e opiekunowie dziet sztuki

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

¢ gtéwny ksiegowy

* specjalista ds. obstugi ksiegowej

o specjalista ds. projektéw zewnetrznych

» specjalista ds. kadr i ptac

* obstuga kasy i sprzedaz (kasjer)

DZIAL ADMINISTRACII

» specjalista ds. kancelaryjno-archiwizacyjnych

 specjalista ds. eksploatacji i zarzadzania nieruchomosciami

§8.

Bezposrednio Dyrektorowi Muzeum podlegaja:

8)

Dziat Edukacji i Dziatari Spotecznych tworza: koordynator Dziatu Edukacji i Dziatan Spotecznych oraz
podlegajacy mu specjalisci ds. edukacii i dziatar spotecznych. Dziat realizuje rowniez dziatania zwigzane z
rozwojem dostepnosci. Pracami dziatu edukacji koordynuje koordynator. Sprawuje on réwniez piecze nad

magazynem Dziatu Edukacji i Dziatari Spotecznych, pomieszczeniem gospodarczym, zapleczem

z-ca dyrektora,

gtdwny ksiegowy,

gtdwny inwentaryzator,

specjalista ds. programowych - kurator wystaw,
rzecznik prasowy,

kierownik Dziatu Administraciji,

Dzialy: Dziat Edukacji i Dziatann Spotecznych, Dziat Organizacji Wystaw, Dziat Kolekcji, Dziat

Finansowo-Ksiggowy.

pracownicy wskazani przez dyrektora.

technicznym dziatu oraz Book Café.



10.
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Dziat Organizacji Wystaw tworzg: koordynator Dziatu Organizacji Wystaw oraz specjaliSci ds.

technicznych: kierowca i montazysta. Koordynator Dziatu organizuje i nadzoruje prace specjalistéw
technicznych a takze sprawuje piecze nad pomieszczeniami i magazynami technicznymi oraz ich
zasobem.

Dziat Kolekcji tworzg koordynator Dziatu Kolekcji, konserwator dziet sztuki oraz opiekunowie dziet sztuki.
Pracami Dziatu koordynuje koordynator, ktéremu podlegaja konserwator dziet sztuki, opiekunowie dziet
sztuki oraz magazyny kolekcji wraz z zasobem. Konserwator odpowiada ze piecze nad stanem muzealiéw,
magazynem przejSciowym oraz pracownig konserwatorska.

Dziatem Finansowo-Ksiegowym zarzgdza gtéwna ksiegowa. Dziat skitada sie z podlegtych gtéwnej
ksiggowe] stanowisk: specjalista ds. obstugi ksiegowej, specjalista ds. projektéw zewnetrznych,
specjalista ds. kadr i ptac, stanowiska obstugi kasy i sprzedazy. Gtéwna ksiegowa nadzoruje prace
stanowisk obstugi ksiggowej, kadrowej oraz obstugi wystaw (podmiot zewnetrzny).

Dziatem Administracji zarzadza kierownik Dziatu Administracji sprawujacy réwniez nadzdér nad
sekretariatem oraz innymi pomieszczeniami i zasobami znajdujgcymi sig w zarzgdzie Dziatu. Dziat sktada
sie z podlegtych kierownikowi Dziatu stanowisk: specjalista ds. kancelaryjno-archiwizacyjnych, specjatista
ds. eksploatacji i zarzadzania nieruchomosciami. Kierownik Administracji nadzoruje prawidtowa
realizacje umow przez podmioty zewnetrzne w zakresie $wiadczonych ustug:

1)  obstuga prac porzgdkowych;

2)  obstuga ochrony mienia i budynku;

3) obstuga BHP;

4)  obstuga lOD;

1

obstuga IT;

(22]

)

}  obstuga wystaw;

7)  obstuga zaméwien publicznych.
)

oraz wspbtpracuje w zakresie dziatalnosci z Café Muzeum prowadzong przez podmiot zewnetrzny.

o2}

Rzecznik prasowy Muzeum zarzadza promocja, wizerunkiem Muzeum na zewngtrz oraz zajmuje stanowisko
w sprawach Muzeum.

Gtowny inwentaryzator odpowiada za piecze nad inwentarzami oraz administracjg zbioréw Muzeum,
archiwum dziatalnosci programowej oraz archiwum dokumentacji wizualnej Kolekcii.

Specjalista ds. programowych - Kurator wystaw odpowiada za program wystawienniczy Muzeum, jego
realizacjg oraz korelacje i koordynacje wydarzen wystawienniczych, edukacyjnych i promocyjnych.
Szczegbtowa strukture organizacyjng Muzeum i zaleznosci stuzbowe stanowisk pracy oraz nadzér w
zakresie realizacji zadarh wynikajgcych z zawartych uméw z podmiotami zewnetrznymi przedstawia
graficznie ,Schemat Organizacyjny — Muzeum Wspétczesne Wroctaw (w organizacii)”, stanowigey zatgcznik do

Regulaminu.

ROZDZIALV




Organizacja przyjmowania i zatatwiania skargiwnioskéw
§9.

1. Dyrektor petni nadzdr nad sprawami skarg i wnioskéw wptywajacych do Muzeum, okresla sposob ich
zatatwienia oraz wyznacza osobe zato odpowiedzialng.
2. Odpowiedzi w sprawie skarg i wnioskéw podpisuje dyrektor.

3. Przyjmowanie, rejestracje i ewidencje skarg i wnioskdw prowadzi sekretarz Muzeum.

ROZDZIAL VI

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§10.

1. Dyrektor dokonuje biezgcej kontrolii oceny dziatalnosci podlegtych pracownikéw osobiscie lub poprzez
innych pracownikéw przez niego upowaznionych. Wnioski z kontroli sg obligatoryjnie realizowane.
2. Kontrole w zakresie przestrzegania zasad legalnosci, celowosci i gospodarnosci przeprowadza

zastepca dyrektora i/lub gtéwny ksiegowy, po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koricowe

§11.

1. Pracownicy Muzeum zobowigzani sg do zapoznania sie zniniejszym Regulaminem.
2. Regulamin wchodzi wzycie na podstawie zarzadzenia dyrektora.
3. Wszelkie zmiany do niniejszego Regulaminu wymagaja zachowania trybu wtasciwego do jego

wprowadzenia.
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Muzeum Wspétezesnego Wroctaw







Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Muzeum Wsp6tczesnego Wroctaw (w organizacji)

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

MUZEUM WSPOLCZESNEGO WROCEAW (w organizacji)
Dziat Edukacji i

Rzecznik prasowy/PR
Dziatan

Spotecznych Specjalista ds. edukacji

(Koordynator Dzialu i dziatan spotecznych
Edukacji i Dziatan

Spotecznych)
Kierowca

Dziat Organizacji
Wystaw Montazysta
(Koordynator Dziatu

SR Konserwator dzief sztuki

Dziat Kolekdji Opiekun dziet sztuki_1

(Koordynator Dziatu
Kolekcji) Opiekun dziet sztuki_2

Zastepca dyrektora
Gtowny inwentaryzator

Specjalista ds. programowych-
Kurator wystaw

Dziaf Finansowo- Specjalista ds. obstugi
Ksiegowy ksiesowei

(Gtowny ksiegow ———
yisisewy) Obstuga kasy i sprzedazy

Specjalista ds. projektéw
zewnetrznych

Specijalista ds. kadr i ptac

Sekretariat (asyst. Dyrektora)
Specjalista ds. kancel.-archiw.
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Specjalista ds. eksploatacji i Obstuga prac

Dziat Administracji
) zarzgdzania nieruchomosciami porzadkowych

(Kierownik Dziatu

Administracji)
Obstuga BHP Obstuga ochrony mienia
i budynku
Obstuga IOD

Obstuga IT
Obstuga zamaéwien publicznych

Obstuga prawna







