Uchwata Nr XIX/635/2008
Rady Miejskiej w Gliwicach

Z dnia 23 pazdziernika 2008 r.

w sprawie: zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum w Gliwicach.

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (jedn. tekst
Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zmianami), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodci kulturalnej (Dz.U. z 2001r. Nr 13, poz. 123 z pozn.
zmianami) oraz § 10 statutu Muzeum w Gliwicach nadanego uchwatg Rady Miejskiej w Gliwicach Nr
XXV/663/2004 z 2 grudnia 2004 r. wraz ze zmianami zawartymi w uchwale Rady Miejskiej w Gliwicach
Nr XXXIX/987/2006 z 16 lutego 2006 r. na wniosek Prezydenta Miasta {oraz Dyrektora Muzeum)

Rada Miejska w Gliwicach
uchwala:

§1

Opiniuje pozytywnie Regulamin Organizacyjny Muzeum okreslajacy strukture wewnetrzng instytucji
kultury. Tre$¢ Regulaminu stanowi zatacznik do ninigjszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Prezydentowi Miasta Gliwice.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy

Rady Miejskiej w m:\s.'u_

| o
Marek Pszonak



Zatacznik

do uchwaty Nr XIX/635/2008

Rady Mie|skie] w Gliwicach
z dnia 23 pazdziernika 2008 r.

Regulamin Organizacyjny Muzeum w Gliwicach

Zadania i Srodki dziatania Muzeum w Gliwicach okresla statut, nadany Uchwalg Nr

XXV/663/2004 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 2 grudnia 2004 r. wraz ze zmianami zawartymi
w uchwale Rady Miejskiej w Gliwicach Nr XXXIX/987/2006 z 16 lutego 2006 r.

|, Podstawowe zadanla Muzeum.

Do podstawowych zadan Muzeum nalezy w szczegdinos$ci:

1.

2.

Prowadzenie badan naukowych w zakresie archeologii, historii, etnografii, sztukii rzemiosta
artystycznego.

Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i konserwacja muzealiéw z zakresu archeologii,
historii, etnografii oraz sztuki.

Prowadzenie dziatalnoSci naukowej, wydawniczej i oswiatowej oraz  wspéipracy
Z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych celach w kraju | zagranica

w formie konferencji naukowych, wystaw, spotkan muzealnych oraz konkurséw,

Prowadzenis biblioteki z zakresu posiadanych dyscyplin oraz muzealnictwa.

Struktura organizacyjna Muzeum.

Strukture organizacyjng obrazuje schemat, stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.

Na czele Muzeum stoi Dyrektor, kidrego powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Gliwice, po
zasiegnigciu opinii Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy zastgpcy, ktérego sam powoluje i odwotuje w uzgodnieniu
z Prezydentem Miasta.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczeagdlnosci:

* ogdlne kierownictwo w sprawach naukowo - badawczych, oswiatowych,  administracyjnych,
organizacyjnych i finansowych,

* ogolny nadzér nad zbiorami i majatkiem Muzeum,

= przedstawianie Prezydentowi Miasta | wiasciwym instytucjom planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdar oraz wnioskow finansowo — inwestycyjnych,

= czuwanie nad racjonalnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami finansowymi
| materialowymi,

» bezposrednie kierownictwo personelem naukowym,

= stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

= zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

* reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

Do obowigzkéw zastepcy Dyrektora ds. administracyinych nalezy:

* kierowanie i nadzorowanie pracy dzialu administracyjno - gospodarczego, szczeg6lnie na
odcinku inwestycji, remontu, ewidencji majatku oraz jego zabezpieczenia,

* nadzdr nad praca pracownikéw pionu administracyjnego zgodnie z ich szczegblowymi
zakresami obowiazkéw oraz wnioskowanie ich przyje¢, zwolnien, nagréd jak réwniez
stosowania kar dyscyplinarnych,

* zabezpieczenie budynkéw pod wzgledem p.poz. i ochrony mienia,

* Zzaopatrzenie Muzeum w potrzebny sprzet, urzadzenia i materiaty,

* prowadzenie gospodarki transportowej,



* prowadzenie catoksztatu spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi na podstawie
obowiazujgcych przepiséw prawnych,

* wspoludziat przy opracowywaniu plandw budzetowych oraz sporzadzanie plandw
merytorycznych w zakresie administracyjno - gospodarczym,

» wnioskowanie skiadu komisji ds. inwentaryzacji oraz kontrola ich dziatalnosci,

* nadzor nad zadaniami z zakresu bhp i p.po2. powierzonymi przez Dyrektora.

{ll. Organy doradcze Dyrektora Muzeum.

1. Kolegium, jako organ opiniodawczy i doradczy Dyrektora

- posiedzeniom Kolegium przewodniczy Dyrektor Muzeum,

- w skiad Kolegium wchodzg kierownicy komérek naukowych,
- Kolegium odbywa sie co najmniej 3 razy w roku,

- posiedzenia Kolegium sa protokolowane.

2. Rada Muzeum, jako organ opiniodawczy i doradczy Dyrektora

- Rada Muzeum sprawuje nadzdr nad wypelnianiem przez muzeum jego powinnosci
wobec zbioréw i spoteczefistwa oraz ocenia na podstawie przediozonego przez
Dyrektora Muzeum sprawozdania rocznego z dziatalnosci, dziatalnos¢ muzeum oraz opiniuje
przediozony przez dyrektora roczny plan dziatalnosci,

- w skiad Rady Muzeum wchodza kandydaci powotani przez wilasciwy podmiot zgodnie
Z art. 11 ust. 5 ustawy o muzeach,

- posiedzenia Rady Muzeum s3 protokolowane,

- w posiedzeniach Rady Muzeum uczestniczy Dyrektor Muzeum.

W skiad Muzeum wchodza nastepujace dzialy i oddziaty
Dziat Archeologii
Dzlat Ethogralii
Dziat Historii i Dokumentacji Mechanicznej
Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego
Dziat Upowszechniania
Biblioteka Muzeum w Gliwicach
Dziat Finansowo-Ksiggowy
Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Pracownie: konserwatorska, fotograficzna, plastyczna, rzemiesinicza
8 Oddziat Zamek Piastowski, ul. Pod Murami 2
Oddziat Odlewnictwa Artystycznego, ul. Robotnicza 2
dm. Oddziat Radiostacja Gliwice - Muzeum Historii Radia i Sztuki Mediéw, Tarnogorska 129.

OEND MR WP

1. Obowigzki na stanowiskach kierownikéw dzialéw merytorycznych tj. archeologii, etnografii,
historii i dokumentacji mechanicznej, sztuki i rzemiosta artystycznego oraz kierownikdw
oddzialow 1. Oddzialu Zamek Piastowski, QOddziatu Odlewnictwa Artystycznego, Oddziatu

Radiostacja Gliwice - Muzeum Historii Radia | Sztuki Medidw:

kierowanie i odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac dziatu/oddziatu, dbato$é o powierzone mienie

Muzeum i jego zabezpieczenie,
-opiniowanie planéw i zakresu prac remontowych, modernizacyjnych | budowlanych
realizowanych w oddziatach oraz innych dziatafh majacych wpltyw na substancje zabytkowg
obiektu i jego otoczenia ( x_m3<36< oddziatow ),

- sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan,

- prowadzenie dokumentacji wewnatrz dziatu tj. ksiegi inwentarza zabytkéw, kart ewidencyjnych
zabytkdw,

- prowadzenie badar terenowych i gabinetowych,

- udostepnianie materialdw naukowych dzialu instytucjom, wzglednie osobom z zewnatrz - za
uprzednim pozwoleniem dyrekcji Muzeum,

- organizowanie wystaw czasowych ze zbioréw wiasnych lub wypozyczonych,




3.

- organizowanie i kierowanie pracg podlegtych pracownikédw zgodnie z ich szczegdtowymi
zakresami obowigzkéw,

- wykonywanie powierzonych przez dyrekcje zadan naukowych i upowszechnieniowych,

- przestrzeganie zasad bhp i p. poz. oraz regulamindw i =zarzgdzeh wewnetrznych,
obowigzujgcych wszystkich pracownikéw Muzeum.

Obowigzki kierownika Dziatu Upowszechniania:

- wspoipraca z mediami, przygotowywanie informacji o dziatalno$ci placowki,

- inicjowanie i realizacja zadan zwigzanych z poszerzeniem zainteresowania dziafalno$cig
Muzeum,

- gromadzenie dokumentacji, zwiazanej 2z  historiq Muzeum a w szczegdinosci
katalogowanie drukéw propagandowych ( zaproszen, folderéw, ulotek, afiszy), przezroczy,
zdje¢ fotograficznych z otwarcia wystaw, imprez okoliczno$ciowych, konferencji, zjazdéw
naukowych oraz konkurséw jak réwniez katalogowanie wycinkéw prasowych dotyczacych
Muzeum,

- wspdlpraca z placéwkami kulturalno-oswiatowymi, szkotami i klubami w zakresie popularyzacji
wiedzy w dziedzinach reprezentowanych przez Muzeum oraz inicjowanie nowych form,

- organizowanie konkurséw oraz lekeji muzealnych dla dzieci i mtodziezy szkolnej,

- opracowywanie plandw i sprawozdan z pracy dziatu,

- sporzadzanie harmonogramoéw dyzuréw sobotnio - niedzielnych, oraz spotkan muzeainych,

- przygotowywanie drukéw propagandowych tj zaproszen, folderdw, ulotek, afiszy itp.

- sprawowanie opieki nad aparaturg pomocniczg do spotkan i lekcji muzealnych,

- koordynacja prac, zwigzanych z: obstugg wszystkich imprez organizowanych przez Muzeum,

organizacjg imprez edukacyjnych i promocyjnych, dziatah zwigzanych z informacjg i promocjg

Muzeum, dziatalno$cia wydawnicza Muzeum oraz organizacjg zwiedzania wystaw,

kierownictwo | nadzér pracy podleglych pracownikéw dziatu oraz pomocy muzealnych zgodnie

z ich zakresami obowigzkow,

- przestrzeganie zasad, ustalonych w regulaminach i zarzgdzeniach wewnetrznych Muzeum,

- wykonywanie prac doraZnych, zieconych przez Dyrektora Muzeum.

Obowiazki kierownika Pracowni Konserwacji Zabytkéw.
Do podstawowych obowigzkéw kierownika Pracowni Konserwacji Zabytkéw nalezy:

- dozdr nad stanem zabytkéw znajdujacych sie w Muzeum,
Zzapewnienie nalezytej jakosci pracy,
sporzadzanie dokumentacji prac i zabiegoéw konserwatorskich ,
dbatos¢ o muzealia powierzone do konserwacji, renowaciji oraz rekonstrukciji jak tez wiasciwe ich
zabezpieczanie,
sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan,
nadzér nad pracg podlegtych sobie pracownikéw zgodnie z zakresem ich obowigzkéow,
przestrzeganie zasad bhp i p.poi. oraz regulamindw i zarzgdzeri wewnetrznych Dyrektora
Muzeum.

4. Obowigzki kierownika Biblioteki Muzeum w Gliwicach:

Do podstawowych obowigzkow kierownika Biblioteki Muzeum nalezy:

- kierowanie catoscig prac w Bibliotece — kontrola wypozyczer, obsiuga czytelni zgodnie

- gromadzenie ksiegozbioru poprzez zakupy

z ustalonym Regulaminem Biblioteki,

i wymiane miedzyinstytucjonalng interpretacja
wplywow i katalogowanie,

- kontrola rynku wydawniczego i antykwarycznego w celu pozyskiwania i uzupetniania pozycii

w ksiegozbiorze,

- dziatalnos¢ informacyjna, wypozyczanie miedzybiblioteczne,
- korespondencja zagraniczna i krajowa,
- wykonywanie prac dokumentacyjnych w tym inwentaryzowanie ksiggozbioru orazjego

opracowywanie w formie katalogu kartkowego i elektronicznego

- dbatos¢ o ksiegozbidér — prowadzenie prac porzadkowych, kontrolowanie wilgotnosci

i temperatury, prawidtowe zamykanie i pieczetowanie pomieszczenia Biblioteki,

- sporzadzanie planow pracy | sprawozdan,

przestrzeganie zasad bhp i p. poz. oraz regulamindw i zarzadzen wewnetrznych Dyrektora
Dyrektora Muzeum

- wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.




Obowigzki Glownej Ksiegowej Muzeum:

Do obowigzkéw Gtoéwnej Ksiegowej nalezy:
zorganizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentdw w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych i ochrone mienia,

- prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci
finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- wykonywanie wewnetrznej kontroli wstgpnej, polegajgcej na badaniu legalnosci,
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentédw oraz uméw, stanowiacych podstawe przyjecia iub
wydania Srodkéw pienieznych lub trwatych,

- wykonywanie kontroli biezacej dokumentéw obrotu Srodkami pienieznymii rzeczowymi
skladnikami majatkowymi jak réwniez dokumentéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,

- wykonywanie kontroli nastepnych operacii, stanowigcych przedmiot ksiegowan,

- Inicjowanie i nadzér nad prawidtowo$cig przeprowadzanych inwentaryzaciji,

- opracowywanie preliminarzy budzetowych,

- realizacja operacji budzetowych,

- opracowywanie sprawozdan oraz analiz stanu majatkowego i wynikdw finansowych,

- nadzdr nad pracg podleglych pracownikéw dzialu zgodnie ze szczegdtowym zakresem ich
obowigzkéw stuzbowych,

- przestrzeganie =zasad okreslonych w regulaminach i zarzadzeniach wewnetrznych
Muzeum.

Obowigzki kierownika Referatu Ogéinego:

Do obowigzkdw Kierownika Referatu Ogdlnego nalezy:

- ogodlny nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem sekretariatu Muzeum,

- ewidencjonowanie i przechowywanie akt Dyrekiora i ogéinych,

- wysylanie zaproszen na wystawy, spotkania muzealne oraz inne imprezy organizowane przez
Muzeum,

- archiwowanie akt,

- prowadzenie ewidencji oraz wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom,

- wspotpraca z innymi dziatami, wynikajaca ze struktury organizacyinej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow w oparciu
o przepisy obowigzujacego kodeksu pracy,

- prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Muzeum zgodnie z wymogami obowigzujgcych
przepiséw prawnych,

- prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczacej urlopéw pracownikéw, zwolnien lekarskich, list
obecnosci, rejestrow pieczeci, legitymacji stuzbowych,

- sporzadzanie plandw urlopéw pracowniczych,

- prowadzenie catoksztattu spraw socjalnych pracownikow,

- sporzadzanie sprawozdah GUS z zakresu zatrudnienia,

- nadzér nad praca podlegtych pracownikéw zgodnie ze szczegdtowym zakresem ich obowigzkéw
stuzbowych,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum,

- przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminach oraz zarzadzeniach wewnetrznych
Muzeum.

Regulamin organizacyjny, nadawany przez dyrektora Muzeum wchodzi w zycie po zaopiniowaniu
przez organizatora Muzeum oraz dziatajgcych w Muzeum organizacji zwiazkowych i stowarzyszen
tworcow,




SCHEMAT ORGANIZACYJNY MUZEUM W GLIWICACH
44-100 Gliwice ul. Dolnych Waléw 8a

DYREKTOR RADA MUZEUM

KOLEGIUM

Z80 - Oddzial Odlewnictwa
ATTystycznego

Z57 - Dziat Sztuki 1 DK - Referat Ogdlny

Radiostacja Gliwice- Muzeum
Historii Radia 1 Sztuki Medidw

Rzemiosta Artystycznego

DG - Glowny Ksiegowy

ZE - Dzial Etnografii

PK - Pracownia Konserwacji
Zabytkow

NB - Biblioteka Muzeum DG - Dziat Finansowo

- Ksiggowy

Pracownia plastyczna

Pracownia rzemiesinicza

ZAMEK PIASTOWSKI

ZHM - Dziat Historii 1
Dokumentacji Mechaniczne;j

ZA - Dzial Archeologpii

NU - Dzial Upowszechniania

Pracownia fotograficzna

DA - Zastgpca dyrektora ds.
administracyjnych

Dziat Administracyjno -

Gospodarczy

Wrykwalifikowani

opickunowie ekspozycji
muzealnych

Pracownicy gospodarczy

Kierowca

Radca Prawny






