
Uchwała Nr XXIII/520/2000 
Rady Miejskiej w Gliwicach 
z 16 listopada 2000 roku. 

 
w sprawie: zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum w Gliwicach. 
 
 
  
Działając na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (jedn. tekst Dz.U. nr 
13, poz. 74 z 1996r. z późn. zmianami), art. I3 ust. 3 ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu 
i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz.U. nr 110, poz. 721 z późn. zmianami) oraz § 10 statutu Muzeum 
w Gliwicach nadanego uchwałą Rady Miejskiej w Gliwicach Nr XVII/393/2000 dnia 27 kwietnia 2000r. na wniosek 
Zarządu Miasta (oraz Dyrektora Muzeum w Gliwicach)  
  

Rada Miejska w Gliwicach  
  

uchwala:  
  

1. Pozytywnie zaopiniować Regulamin Organizacyjny Muzeum w Gliwicach określający strukturę 
wewnętrzną instytucji kultury. Treść Regulaminu stanowi załącznik do niniejszej uchwały.  

2. Wykonanie uchwały powierzyć Zarządowi Miasta w Gliwicach.  
3. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.  

(-) Przewodniczący
Rady Miejskiej w Gliwicach

Zdzisław Goliszewski
 

Załącznik 
 



Muzeum w Gliwicach
44-100 GLIWICE. ul. Dolnych Wa³ów Ba
tel. 231-58-16; 231-08-54; 231-42-18

Zadania i œrodki dzia³ania Muzeum w Gliwicach okreœla statut, zatwierdzony
Uchwa³¹ Nr XVII/393/2000 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 27 kwietnia 2000 r.

I. Podstawowe zadania Muzeum.

Do podstawowych zadañ Muzeum nale¿y w szczególnoœci

l Prowadzenie badañ naukowych w zakresie archeologii, historii, etnografii, sztuki
i rzemios³a artystycznego

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

3. Prowadzenie dzia³alnoœci naukowej, wydawniczej i oœwiatowej oraz wspó³pracy z

instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych celach w kraju
i zagranic¹ w formie konferencji naukowych, wystaw, spotkañ muzealnych
oraz konkursów

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

II. Struktura or1!anizacYina Muzeum.

1. Strukturê organizacyjn¹ obrazuje schemat, stanowi¹cy za³¹cznik do niniejszego
regulaminu.

2. Na czele Muzeum stoi Dyrektor, którego powo³uje i odwo³uje Zarz¹d Miasta,
po zasiêgniêciu opinii Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Do zakresu dzia³ania dYrektora nale¿y w s~czególnoœci:

-ogólne kierownictwo w sprawach naukowo-badawczych, oœwiatowych,
administracyjnych, organizacyjnych i finansowych,

-ogólny nadzór nad zbiorami i maj¹tkiem Muzeum,
-przedstawianie Zarz¹dowi Miasta i w³aœciwym instytucjom planów rzeczowych

i finansowych, sprawozdañ oraz wniosków finansowo-inwestycyjnych,

-wydawanie regulaminów, instrukcji i zarz¹dzeñ wewnêtrznych,
-czuwanie nad racjonalnym gospodarowaniem posiadanymi œrodkami finansowymi
i materia³owymi,

-bezpoœrednie kierownictwo personelem naukowym,
-stwarzanie warunków do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników,
-zatrudnianie i zwalnianie pracowników,
-Dyrektor reprezentuje Muzeum na zewn¹trz,
-Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy zastêpcy Dyrektora ds. administracyjnych.
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3. Do obowi¹zków z -cy dyrektora d/s administracyjnych nale¿y

-kierowanie i nadzorowanie pracy dzia³u administracyjno-gospodarczego,
szczególnie na odcinku inwestycji, remontów, ewidencji maj¹tku oraz jego

zabezpieczenia,
-nadzór nad prac¹ pracowników pionu administracyjnego zgodnie z ich
szczegó³owymi zakresami obowi¹zków oraz wnioskowanie ich przyjêæ, zwolnieñ,
nagród jak równie¿ stosowania kar dyscyplinarnych,

-zabezpieczenie budynków pod wzglêdem p.po¿. i ochrony mienia,
-zaopatrzenie Muzeum w potrzebny sprzêt, urz¹dzenia i materia³y,

-zgodnego z obowi¹zuj¹cymi przepisami prowadzenia magazynu gospodarczego,

-prowadzenie gospodarki transportowej,
-prowadzenie ca³okszta³tu spraw zwi¹zanych z zamówieniami publicznymi

na podstawie obowi¹zuj¹cych przepisów prawnych,
-wspó³udzia³ przy opracowywaniu planów bud¿etowych oraz sporz¹dzanie planów

merytorycznych w zakresie administracyjno-gospodarczym,
-wnioskowanie sk³adu komisji ds. inwentaryzacji oraz kontrola ich dzia³alnoœci,
-nadzór nad zadaniami z zakresu BHP i p.po¿. powierzonymi przez Dyrektora.

III. Organy doradcze Dyrektora Muzeum.

Kolegium, jako organ opiniodawczy i doradczy dyrektora

-posiedzeniom Kolegium przewodniczy Dyrektor Muzeum,
-w sk³ad Kolegium wchodz¹ kierownicy komórek organizacyjnych,
-sk³ad Kolegium mo¿e byæ poszerzony o posiadaj¹cych odpowiedni autorytet

naukowy i zawodowy specjalistów z dziedzin zwi¹zanych z dzia³alnoœci¹
naukow¹, wydawnicz¹ i oœwiatow¹ Muzeum na wniosek Dyrektora lub Y2 sk³adu

Kolegium,
-Kolegium odbywa siê co najmniej 3 razy w roku,

-posiedzenia Kolegium s¹ protoko³owane,

IV. Dzia³v. nracownie i stanowiska grac1:.

.Obowi¹zki na stanowiskach kierowników dzia³ów merytorycznych tj. archeologii,
historii, etnografii oraz sztuki:
-kierowanie i odpowiedzialnoœæ za ca³okszta³t pracy dzia³u, dba³oœæ o powierzone

mienie muzeum i jego zabezpieczenie,
-sporz¹dzanie planów pracy i sprawozdañ,
-prowadzenie dokumentacji wewn¹trz dzia³u, tj. ksiêgi inwentarza zabytków, kart

ewidencyjnych zabytków
-prowadzenie badañ terenowych i gabinetowych,
-udostêpnianie materia³ów naukowych dzia³u instytucjom wzglêdnie osobom z

zewn¹trz -za uprzednim pozwoleniem dyrekcji Muzeum,
-organizowanie wystaw czasowych ze zbiorów w³asnych lub wypo¿yczonych,
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-organizowanie i kierowanie prac¹ podleg³ych pracowników zgodnie z ich
szczegó³owymi zakresami obowi¹zków,

-wykonywanie powierzonych przez dyrekcjê zadañ naukowych
i upowszechnieniowych,

-przestrzeganie zasad b.h.p. i p.po¿. oraz regulaminów i zarz¹dzeñ wewnêtrznych,
obowi¹zuj¹cych wszystkich pracowników Muzeum.

2. Obowi¹zki kierownika Dzia³u Upowszechniania:
-wspó³praca z mediami, przygotowywanie infonnacji o dzia³alnoœci placówki,
-inicjowanie i realizacja zadañ zwi¹zanych z poszerzaniem zainteresowania

dzia³alnoœci¹ muzeum,
-gromadzenie dokumentacji, zwi¹zanej z histori¹ Muzeum, a w szczególnoœci

katalogowanie druków propagandowych /zaproszeñ, folderów,ulotek,afiszy/
przeŸroczy, zdjêæ fotograficznych z otwarcia wystaw, imprez
okolicznoœciowych, konferencji, zjazdów naukowych oraz konkursów

ja!frównie¿ katalogowanie wycinków prasowych dotycz¹cych Muzeum,
-wspó³praca z placówkami kulturalno-oœwiatowymi, szko³ami i klubami w

zakresie popularyzacji wiedzy w dziedzinach reprezentowanych przez Muzeum
oraz inicjowanie nowych fonn,

-organizowanie konkursów oraz lekcji muzealnych dla dzieci i m³odzie¿y

szkolnej,
-opracowywanie planów i sprawozdañ z pracy Dzia³u,
-sporz¹dzanie hannonogramów dy¿urów sobotnio-niedzielnych, oraz spotkañ

muzealnych,
-przygotowywanie druków propagandowych tj. zaproszeñ, folderów, ulotek,

afiszy itp.,
-sprawowanie opieki nad aparatur¹ pomocnicz¹ do spotkañ i lekcji muzealnych,
-koordynacja prac, zwi¹zanych z organizacj¹ wystaw oraz oprowadzaniem

zwiedzaj¹cych po ekspozycjach sta³ych i czasowych,
-kierownictwo i nadzór pracy podleg³ych pracowników Dzia³u oraz pomocy

muzealnych zgodnie z ich zakresami obowi¹zków,
-przestrzeganie zasad, ustalonych w regulaminach i zarz¹dzeniach wewnêtrznych

Muzeum,
-wykonywanie prac doraŸnych, zleconych przez Dyrektora Muzeum.

3. Obowi¹zki kierownika Pracowni Konserwacji Zabytków.
Do podstawowych obowi¹zków kierownika Pracowni Konserwatorskiej nale¿y:
-dozór nad stanem zabytków, znajduj¹cych siê w Muzeum,

-zapewnienie nale¿ytej jakoœci pracy,
-sporz¹dzanie dokumentacji prac i zabiegów konserwatorskich,
-dba³oœæ o muzealia powierzone do konserwacji, renowacji oraz rekonstrukcji
jak te¿ w³aœciwe ich zabezpieczenie,

-sporz¹dzanie planów pracy i sprawozdañ,
-nadzór nad prac¹ podleg³ych sobie pracowników zgodnie z zakresem ich

obowi¹zków,
-przestrzeganie zasad b.h.p. i p.po¿. oraz regulaminów i zarz¹dzeñ wewnêtrznych
Dyrektora Muzeum.
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4. Obowi¹zki kierownika Biblioteki Naukowej.

Do podstawowych obowi¹zków kierownika Biblioteki Naukowej Muzeum nale¿y:
-rozbudowa ksiêgozbioru / zakupy, wymiana!,
-interpretacja wp³ywów i katalogowanie,
-dzia³alnoœæ informacyjna, wypo¿yczanie miêdzybiblioteczne,
-korespondencja zagraniczna i krajowa,
-obs³uga czytelni,
-odpowiednie zabezpieczanie zbiorów i pomieszczeñ,
-sporz¹dzanie planów pracy i sprawozdañ,
-przestrzeganie zasad bhp i p. po¿ oraz regulaminów i zarz¹dzeñ wewnêtrznych

Dyrektora Muzeum,
-wykonywanie dodatkowych zadañ zleconych przez Dyrektora Muzeum.

5. Obowi¹zki g³ównej ksiêgowej Muzeum.

Do obowi¹zków g³ównej ksiêgowej nale¿y:
-zorganizowanie i doskonalenie sporz¹dzania, przyjmowania, obiegu i kontroli

dokumentów w sposób zapewniaj¹cy w³aœciwy przebieg operacji finansowych
i ochronê mienia,

-prawid³owe prowadzenie ksiêgowoœci, kalkulacji wynikowej kosztów
i sprawozdawczoœci finansowej zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami,

-wykonywanie wewnêtrznej kontroli wstêpnej, polegaj¹cej na badaniu
legalnoœci,rzetelnoœci i prawid³owoœci dokumentów oraz umów, stanowi2..cych
podstawê przyjêcia lub wydania œrodków pieniê¿nych lub trwa³ych,

-wykonywanie kontroli bie¿¹cej dokumentów obrotu œrodkami pieniê¿nymi
i rzeczowymi sk³adnikami maj¹tkowymi jak równie¿ dokumentów o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym,

-wykonywanie kontroli nastêpnych operacji, stanowi¹cych przedmiot ksiêgowañ,
-inicjowanie i nadzór nad prawid³owoœci¹ przeprowadzanych inwentaryzacji,

-opracowywanie preliminarzy bud¿etowych,
-realizacja operacji bud¿etowych,
-opracowywanie sprawozdañ oraz analiz stanu maj¹tkowego i wyników

finansowych,
-nadzór nad prac¹ podleg³ych pracowników dzia³u zgodnie ze szczegó³owym

zakresem ich obowi¹zków s³u¿bowych,
-przestrzeganie zasad okreœlonych w regulaminach i zarz¹dzeniach wewnêrznych

Muzeum,

f(
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6. Obowi¹zki kierownika Referatu Ogólnego:

Do obowi¹zków kierownika Referatu nale¿y:
-ogólny nadzór nad prawid³owym funkcjonowaniem sekretariatu Muzeum,-przyjmowanie 

i wysy³anie korespondencji oraz prowadzenie dziennika

podawczego,-ewidencjonowanie 
i przechowywanie akt Dyrektora i ogólnych,-zakup 

i rozliczanie znaczkow pocztowych,-'!'VYsy³anie 
zaproszeñ na wystawy, spotkania muzealne oraz inne imprezy

organizowane przez Muzeum,-archiwowanie 
akt,-wykonywanie 
maszynopisów dla Dyrektora oraz komórek organizacyjnych

Muzeum,-prowadzenie 
ewidencji oraz wystawianie delegacji s³u¿bo'!'VYch pracownikom,-przyjmowanie 

telefonów oraz ³¹czenie rozmów,
-wspó³praca z innymi dzialami, wynikaj¹ca ze struktury organizacyjnej,
-prowadzenie spraw zwi¹zanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracowników

w oparciu o przepisy obowi¹zuj¹cego kodeksu pracy,
-prowadzenie teczek akt osobowych pracowników Muzeum zgodnie z

wymogami obowi¹zuj¹cych przepisów prawnych,
-prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotycz¹cej urlopów pracowników,

zwolnieñ lekarskich, list obecnoœci, rejestrów pieczêci, legitymacji s³u¿bowych,

-sporz¹dzanie planów urlopów pracowniczych,
-prowadzenie ca³okszta³tu spraw socjalnych pracowników,
-sporz¹dzanie sprawozdañ GUS z zakresu zatrudnienia,
-nadzór nad prac¹ podleg³ych pracowników zgodnie ze szczegó³owym zakresem

ich obowi¹zków s³u¿bowych,
-wykonywanie innych zadañ zleconych przez Dyrektora Muzeum,
-przestrzeganie zasad okreœlonych w regulaminach oraz zarz¹dzeniach

wewnêtrznych Muzeum,

DYREKTOR
MUZEUM w .GLIWI~A

...,IJII; ,

mgr G1lfy~a Przyby³

Kiezale¿ny Samorz¹dny Zw~zek ZalodolY
>SOLIDARNOSCc

Komisja Zak³adowa Muzeum
G1iwice, ul. Pod Murami 2, tel. 31-44-94

~,.c.4.(1~A, ~e.tla:,~-
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