Uchwata Nr XXI11/520/2000
Rady Miejskiej w Gliwicach
z 16 listopada 2000 roku.

w sprawie: zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum w Gliwicach.

Dziatajac na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (jedn. tekst Dz.U. nr
13, poz. 74 z 1996r. z pdzn. zmianami), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. nr 110, poz. 721 z pézn. zmianami) oraz § 10 statutu Muzeum

w Gliwicach nadanego uchwatg Rady Miejskiej w Gliwicach Nr XVI11/393/2000 dnia 27 kwietnia 2000r. na wniosek
Zarzadu Miasta (oraz Dyrektora Muzeum w Gliwicach)

Rada Miejska w Gliwicach

uchwala:

1. Pozytywnie zaopiniowaé¢ Regulamin Organizacyjny Muzeum w Gliwicach okreslajacy strukture
wewnetrzng instytucji kultury. Tres¢ Regulaminu stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.
Wykonanie uchwaty powierzy¢ Zarzgdowi Miasta w Gliwicach.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

wn

(-) Przewodniczacy
Rady Miejskiej w Gliwicach
Zdzistaw Goliszewski

Zatacznik



Muzeum w Gliwicach
44-100 GLIWICE, ul. Dolnych Watéw 3a
tel. 231-58-16; 231.08-54; 231-42-13

Regulamin organizacyjny Muzeum w Gliwicach.

Zadania i $rodki dziatania Muzeum w Gliwicach okresla statut , Zatwierdzony
Uchwata Nr XVII/393/2000 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 27 kwietnia 2000 r.

I. Podstawowe zadania Muzeum.

Do podstawowych zadan Muzeum nalezy w szczegoblnosci:

1 Prowadzenie badan naukowych w zakresie archeologii, historii, etnografii, sztuki
1 rzemiosta artystycznego

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

3. Prowadzenie dziafalnosci naukowej, wydawniczej i oswiatowej oraz wspotpracy z
instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych celach w kraju
1 zagranica w formie konferencji naukowych, wystaw, spotkan muzealnych
oraz konkurséw

4. Prowadzenie biblioteki naukowej z zakresu posiadanych dyscyplin oraz
muzealnictwa.

I1. Struktura organizacyina Muzeum.

1. Strukturg organizacyjna obrazuje schemat, stanowiacy zalacznik do niniejszego
regulaminu.

2. Na czele Muzeum stoi Dyrektor , ktorego powotuje i odwotuje Zarzad Miasta,
po zasiggnigciu opinii Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Do zakresu dzialania dyrektora nalezy w szczegolnosci:

- 0golne kierownictwo w sprawach naukowo-badawczych, o$wiatowych,
administracyjnych, organizacyjnych i finansowych,

- 0g0lny nadz6r nad zbiorami i majatkiem Muzeum,

- przedstawianie Zarzadowi Miasta i wlasciwym instytucjom planéw rzeczowych
1 finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw finansowo-inwestycyjnych,

- wydawanie regulaminéw, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych,

- czuwanie nad racjonalnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami finansowymi
1 materialowymi,

- bezposrednie kierownictwo personelem naukowym,

- Stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

- zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

- Dyrektor reprezentuje Muzeum na zewnatrz,

- Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy zastgpcy Dyrektora ds. administracyjnych.



3. Do obowiazkow z -¢y dyrektora d/s administracyjnych nalezy

- kierowanie i nadzorowanie pracy dzialu administracyjno-gospodarczego,
szczegblnie na odcinku inwestycji, remontéw, ewidencji majatku oraz jego
zabezpieczenia,

- nadzor nad praca pracownikéw pionu administracyjnego zgodnie z ich
szczegbtowymi zakresami obowiazkOw oraz wnioskowanie ich przyjeé, zwolnien,
nagrod jak rowniez stosowania kar dyscyplinamych,

- zabezpieczenie budynkéw pod wzglgdem p.poz. i ochrony mienia,

- zaopatrzenie Muzeum w potrzebny sprz¢t, urzadzenia i materiaty,

- zgodnego z obowiazujacymi przepisami prowadzenia magazynu gospodarczego,

- prowadzenie gospodarki transportowej,

- prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi
na podstawie obowiazujacych przepisow prawnych,
- wspbludziat przy opracowywaniu planéw budzetowych oraz sporzadzanie planow
‘ merytorycznych w zakresie administracyjno-gospodarczym,
- wnioskowanie sktadu komisji ds. inwentaryzacji oraz kontrola ich dziatalnosci,
- nadzér nad zadaniami z zakresu BHP i p.poz. powierzonymi przez Dyrektora.

II1. Oreany doradcze Dyrektora Muzeum.

Kolegium, jako organ opiniodawczy i doradczy dyrektora

- posiedzeniom Kolegium przewodniczy Dyrektor Muzeum,

- w sklad Kolegium wchodza kierownicy komorek organizacyjnych,

- sklad Kolegium moze by¢ poszerzony o posiadajacych odpowiedni autorytet
naukowy i zawodowy specjalistow z dziedzin zwiazanych z dziatalnoscia
naukows, wydawnicza i o§wiatowa Muzeum na wniosek Dyrektora lub %2 skladu
Kolegium,

- Kolegium odbywa sig co najmniej 3 razy w roku,

. - posiedzenia Kolegium sa protokotowane,

IV. Dzialy. pracownie i stanowiska pracy.

. Obowiazki na stanowiskach kierownikow dzialéw merytorycznych tj. archeologii,

historii, etnografii oraz sztuki:

- kierowanie i odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy dziatu, dbatos¢ o powierzone
mienie muzeum i jego zabezpieczenie,

- sporzadzanie planow pracy i sprawozdan,

- prowadzenie dokumentacji wewnatrz dziatu, . ksiggi inwentarza zabytkow, kart
ewidencyjnych zabytkéw

- prowadzenie badan terenowych i gabinetowych,

- udostepnianie materialéw naukowych dziatu instytucjom wzglednie osobom z
zewnatrz - za uprzednim pozwoleniem dyrekcji Muzeum,

- organizowanie wystaw czasowych ze zbiorow wiasnych lub wypozyczonych,



- organizowanie i kierowanie praca podleglych pracownikéw zgodnie z ich

szczegotowymi zakresami obowiazkow,

- wykonywanie powierzonych przez dyrekcjg¢ zadan naukowych

- przestrzeganie zasad b.h.p. i p.poz. oraz regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych

2.

i upowszechnieniowych,

b

obowiazujacych wszystkich pracownikoéw Muzeum.

Obowiazki kierownika Dzialu Upowszechniania:
wspotpraca z mediami, przygotowywanie informacji o dziatalno$ci placowki,
inicjowanie i realizacja zadan zwiazanych z poszerzaniem zainteresowania
dziatalno$cia muzeum,
gromadzenie dokumentacji, zwiazanej z historia Muzeum, a w szczegdlnosci
katalogowanie drukéw propagandowych /zaproszen, folderéw,ulotek,afiszy/
przezroczy, zdje¢ fotograficznych z otwarcia wystaw, imprez
okoliczno$ciowych, konferencji, zjazdéw naukowych oraz konkurséw
jaKrowniez katalogowanie wycinkéw prasowych dotyczacych Muzeum,
wspolpraca z placowkami kulturalno-o§wiatowymi, szkotami i klubami w
zakresie popularyzacji wiedzy w dziedzinach reprezentowanych przez Muzeum
oraz inicjowanie nowych form,
organizowanie konkurséw oraz lekcji muzealnych dla dzieci 1 mlodziezy
szkolnej,
opracowywanie planéw i sprawozdan z pracy Dziatu,
sporzadzanie harmonogramoéw dyzuréw sobotnio-niedzielnych, oraz spotkan
muzealnych,
przygotowywanie drukéw propagandowych tj. zaproszen, folderéw, ulotek,
afiszy itp.,
sprawowanie opieki nad aparatura pomocnicza do spotkan i lekcji muzealnych,
koordynacja prac, zwiazanych z organizacja wystaw oraz oprowadzaniem
zwiedzajacych po ekspozycjach statych i czasowych,
kierownictwo i nadzor pracy podleglych pracownikéw Dzialu oraz pomocy
muzealnych zgodnie z ich zakresami obowigzkdow,
przestrzeganie zasad, ustalonych w regulaminach i zarzadzeniach wewnegtrznych
Muzeum,
wykonywanie prac doraznych, zleconych przez Dyrektora Muzeum.

3. Obowiazki kierownika Pracowni Konserwacji Zabytkéw.
Do podstawowych obowiazkow kierownika Pracowni Konserwatorskiej nalezy:
- dozér nad stanem zabytkow, znajdujacych si¢ w Muzeum,
- zapewnienie nalezytej jakosci pracy,
- sporzadzanie dokumentacji prac i zabiegdéw konserwatorskich,
- dbalo$é o muzealia powierzone do konserwacji, renowacji oraz rekonstrukcji

jak tez wlasciwe ich zabezpieczenie,

- sporzadzanie plandéw pracy i sprawozdan,
- nadzér nad praca podlegtych sobie pracownikéw zgodnie z zakresem ich

obowiazkéw,

- przestrzeganie zasad b.h.p. i p.poz. oraz regulaminéw i zarzadzen wewngtrznych

Dyrektora Muzeum.



4. Obowiazki kierownika Biblioteki Naukowe;.

Do podstawowych obowiazkéw kierownika Biblioteki Naukowej Muzeum nalezy:

- rozbudowa ksiggozbioru / zakupy, wymiana/,

- interpretacja wplywow i katalogowanie,

- dzialalno$¢ informacyjna, wypozyczanie miedzybiblioteczne,

- korespondencja zagraniczna i krajowa,

- obstuga czytelni,

- odpowiednie zabezpieczanie zbioréw i pomieszczen,

- sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan,

- przestrzeganie zasad bhp 1 p. poz oraz regulamindw i zarzadzen wewnetrznych
Dyrektora Muzeum,

- wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

5. Obowiazki gléwnej ksiegowej Muzeum.

Do obowiazkéw glownej ksiegowej nalezy:

- zorganizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych
1 ochrone mienia,

- prawidiowe prowadzenie ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw
1 sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- wykonywanie wewngtrznej kontroli wstgpnej, polegajacej na badaniu
legalnosci,rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw oraz uméow, stanowiacych
podstawg przyjecia lub wydania srodkow pienieznych lub trwatych,

- wykonywanie kontroli biezacej dokumentéw obrotu srodkami pienigznymi
1 rzeczowymi sktadnikami majatkowymi jak réwniez dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym,

- wykonywanie kontroli nastgpnych operacji, stanowiacych przedmiot ksiegowar,

- inicjowanie i nadzér nad prawidlowoscia przeprowadzanych inwentaryzacji,

- opracowywanie preliminarzy budzetowych,

- realizacja operacji budzetowych,

- opracowywanie sprawozdan oraz analiz stanu majatkowego i wynikow
finansowych,

- nadzér nad praca podlegltych pracownikow dziatu zgodnie ze szczegélowym
zakresem ich obowiazkow stuzbowych,

- przestrzeganie zasad okre§lonych w regulaminach i zarzadzeniach wewnerznych
Muzeum,



6. Obowiazki kierownika Referatu Ogélnego:

Do obowiazkdw kierownika Referatu nalezy:

- og6lny nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem sekretariatu Muzeum,

- przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz prowadzenie dziennika
podawczego,

- ewidencjonowanie i przechowywanie akt Dyrektora i ogdlnych,

- zakup i rozliczanie znaczkow pocztowych,

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

- archiwowanie akt,

- wykonywanie maszynopiséw dla Dyrektora oraz komoérek organizacyjnych
Muzeum,

- prowadzenie ewidencji oraz wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom,

- przyjmowanie telefondéw oraz taczenie rozmow,

- wspolpraca z innymi dzialami, wynikajaca ze struktury organizacyjnej,

- prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw
w oparciu o przepisy obowiazujacego kodeksu pracy,

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

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

- sporzadzanie planéw urlopéw pracowniczych,

- prowadzenie caloksztattu spraw socjalnych pracownikéw,

- sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu zatrudnienia,

- nadzor nad praca podlegtych pracownikow zgodnie ze szczegétowym zakresem
ich obowiazkow stuzbowych,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum,

- przestrzeganie zasad okre$lonych w regulaminach oraz zarzadzeniach
wewnetrznych Muzeum,

. DYREKTOR
Wiezaleiny Samorzadny Iwigzek Tawodowy MUZEUM w GLIWICACH
»>SOLIDARNOSC« ///
Komisia Zakladowa Muzeum mer Grie55s Proybyi
Sliwice, ul. Ped Murami 2, tel. 31-44-94 { 3

Domwan ReAx ™



SCHEMAT ORGANIZACYINY MUZEUM W GLIWICACH
44-100 Gliwice ul. Dolnych Walow 8a

DN DYREKTOR

[

-

J

DG GLOWNY KSIEGOWY l

—4

DK REFERAT OGOLNY

ZA DZIAt ARCHEOLOGII DA  ZASTEPCA DYREKTORA

d/s. administracii

NB BIBLIOTEKA NAUKOWA

j

NU DZIAt UPOWSZECHNIENIA |

DP RADCA PRAWNY 1 ZE DZIAt ETNOGRAFII !
DG Zastepca gtl. ksiegowego| L — : REFERAT
St. ksiegowy d/s. administracji
DG Kasjer ZH  DZIAt HISTORIl ' || TRANSPORT
St. ksiegowy L]
‘ | ] POMOCE MUZEALNE
ZHN DZIAt DOKUMENTACJI
MECHANICZNEJ | RZEMIESLNICY
25z DZIAL SZTUKI |
— | RZEMIOSEA ART.
I
‘ 1
L 2SO DZIAt ODLEWNICTWA
ARTYSTYCZNEGO
GZUT zs0 DYREKTOR
UL Robotnicza 2 MUZEUM w ’/,‘(/’ o
/ (/
Ul. Zygmunta Starego 34 2E, 7Sz, PF mgr Gi \ na Proybyl

_|NUW DZIAt WYDAWNICZY

PRACOWNIA PLASTYCZNA

_| OBSLUGA WYSTAW

J

PK PRACOWNIA KONSERWACJI'

— ZABYTKOW

L PF PRACOWNIA
FOTOGRAFICZNA




