ZARZADZENIE NR .)........
PREZYDENTA MIASTA GLIWICE

Al 2@5%/%

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum w Gliwicach.

Na podstawie art, 26 ust 1. w zw. z art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 446), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz.
406 z pdézn. zm.), oraz §8 Statutu Muzeum w Gliwicach nadanego Uchwalg
nr XI11/340/2016 Rady Miasta Gliwice z dnia 4 lutego 2016 r.

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuje sie Regulamin Organizacyjny Muzeum w Gliwicach stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnym za wykonanie, okresowy przeglad, aktualizacje oraz
przygotowanie tekstu jednolitego zarzadzenia jest Naczelnik Wydziatu Kultury
i Promocji Miasta.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje osobiscie.
§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z p6zn. zm.) oraz
§8 Statutu Muzeum w Gliwicach nadanego Uchwatg nr XI1I/340/2016 Rady Miasta Gliwice
z dnia 4 lutego 2016 r. organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin
organizacyjny nadawany przez dyrektora tej instytucji, po zasiegnieciu opinii
organizatora. Niniejszy regulamin nadaje sie w zwigzku z przyjeciem nowego statutu
Muzeum w Gliwicach oraz z uwagi na koniecznos¢ odzwierciedlenia w dokumencie
obecnej struktury organizacyjnej i podziatu zadan w jednostce.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr . M 85 1
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia . 2 5 9‘3 L0106

REGULAMIN ORGANIZACYJINY MUZEUM W GLIWICACH

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng

oraz zakres zadan realizowanych przez komoérki organizacyjne, ktére wchodzg w skiad
Muzeum w Gliwicach, zwanego dalej Muzeum.

§2

Regulamin Muzeum nadawany jest przez dyrektora Muzeum po zasiegnieciu opinii
Organizatora oraz dziatajgcych w nim organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

ROZDZIAL II

ZASADY KIEROWANIA I ZARZADZANIA MUZEUM

§3

Muzeum w Gliwicach dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa
a w szczegolnosci :

1. ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2012 r. poz. 987,
z pozn. zm.),

2. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406, z pdzn. zm.),

3. ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U.
z 2003 r. nr 162, poz. 1568, z pézn. zm.),

4, statutu Muzeum nadanego uchwatg Rady Miasta Gliwice nr XIII/341/2016
Z dnia 4 lutego 2016 r.

§4
Nieodiaczng czescig niniejszego Regulaminu, ilustrujgcg organizacje wewnetrzna Muzeum
jest schemat organizacyjny stanowiqcy zatacznik nr 1.
ROZDZIAL III
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJII KIEROWNICZYCH
§5

1. Dziatalnoscia Muzeum kieruje dyrektor powotany przez Organizatora Muzeum
w Gliwicach zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



2.

W przypadku nieobecnosci dyrektora, w jego zastepstwie do wykonywania funkcji
okreslonej w ust. 1 jest upowazniony zastepca dyrektora w zakresie czynnosci
okreslonych w § 6 pkt 1 - 7

§6

Zgodnie z obowigzujacym statutem, do zakresu dziatania dyrektora Muzeum nalezy
w szczegolnosci:

1.
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zarzadzanie Muzeum i reprezentowanie go na zewnatrz, w tym - sktadanie oswiadczen
woli i dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Muzeum, zgodnie z zasadami
reprezentacji przewidzianymi w statucie;

. kierownictwo w sprawach organizacyjnych i administracyjnych;
. nadzor nad zbiorami i majatkiem Muzeum;
. przedstawianie wlasciwym instytucjom i organom nadzoru planow rzeczowych

i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow finansowo-inwestycyjnych;

. aprobowanie wydatkow finansowych w granicach posiadanych funduszy;
. stwarzanie warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;
. wydawanie w obowigzujacym trybie zarzadzen wewnetrznych i innych aktéw prawnych

okreslonych w § 25 ;

. zawieranie i rozwigzywanie umoéw o prace z pracownikami Muzeum oraz

podejmowanie decyzji wynikajacych ze stosunku pracy.

§7

. Czynnosci kierownicze dyrektor wykonuje przy pomocy zastepcy, powotanego zgodnie

z obowigzujacym statutem, a takze kierownikow dziatow i kierownikow innych
komorek organizacyjnych.

. Zastepca dyrektora i kierownicy, w porozumieniu z dyrektorem Muzeum, organizujg

i nadzorujg prace oraz odpowiadajg za planowanie oraz terminowe i prawidlowe
wykonanie zadan statutowych Muzeum w bezposrednio im podlegajacych komarkach
organizacyjnych.

§8

. Zastepca dyrektora oraz kierownicy wykonuja zadania stuzbowe wedle wiasciwosci

wynikajacej z zakresu obowigzkdw pracowniczych i niniejszego regulaminu oraz inne
zadania zlecone przez dyrektora Muzeum.

. W przypadku nieobecnosci dyrektora, w zakresie skladania oswiadczen woli oraz

dokonywania czynnosci prawnych dotyczacych praw i zobowigzan majatkowych
Muzeum, dyrektora zastepuje jego zastepca lub inny wyznaczony przez niego
pracownik z zachowaniem zasad reprezentacji przewidzianych w statucie oraz
w granicach odrebnych upowaznien i/lub pelnomocnictw udzielonych na pismie.

§9

Do zakresu zadan zastepcy dyrektora, kierownikdw dziatow i innych komorek
organizacyjnych nalezy m.in.:

opracowywanie planéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci podstawowej dziatu
i komorki organizacyjnej, a takze plandw rozwojowych, finansowych i rzeczowych;
organizowanie toku pracy zatrudnionym w dziale lub komodrce organizacyjnej
pracownikom;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z praca dziatu lub komorki
organizacyjnej;

zgtaszanie wnioskow w sprawie usprawnienia i doskonalenia organizacji pracy, w tym
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

przestrzeganie obowigzujacych przepisow wynikajgcych z ustaw, aktow wykonawczych
oraz zarzadzen i Regulaminow;

wilasciwe wykorzystanie i gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi;
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okreslenie form i metod realizacji zadan;

nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw i przestrzeganie zasad dyscypliny pracy
w dziale lub komadrce organizacyjnej;

wilasciwe zabezpieczenie oddanego do dyspozycji mienia znajdujgcego sig na
wyposazeniu dziatu lub komorki organizacyjnej, w tym w szczegdlnosci przestrzeganie
obowigzujacych procedur zwigzanych z zamykaniem i otwieraniem obiektéw oraz
pomieszczen oddanych do dyspozycji dziatu lub komarki organizacyjnej;

wykonywanie polecen dyrektora.

§10

Do zadan Gldwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan w zakresie:

prowadzenia rachunkowosci Muzeum;

wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

sporzadzania planu finansowego na poszczegdlne lata;

kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

sporzadzania sprawozdania finansowego za poszczegolne lata obrotowe;

sporzadzania sprawozdan dla Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Urzedu
Skarbowego oraz Gtéwnego Urzedu Statystycznego, a takze Organizatora;
kontrasygnaty przy sktadaniu oswiadczen woli i dokonywaniu czynnosci prawnych
dotyczacych praw i zobowigzan majatkowych Muzeum;

kontroli zgodnosci faktur i innych dokumentow z zawartymi umowami;

analizy kosztow, przychodow i wyniku finansowego;

analizy srodkow na wynagrodzenia;

planowania i organizacja spisu z natury;

zapoznawania sie z aktualnymi przepisami.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACIA MUZEUM

§ 11

. Podstawowymi komarkami organizacyjnymi realizujacymi zadania Muzeum sa oddzialy

i dziaty.

. W ramach dziatéw lub poza nimi dyrektor moze tworzy¢ inne komorki organizacyjne:

sekcje, biura oraz samodzielne stanowiska pracy.

. W drodze zarzadzenia dyrektor moze tworzy¢ zintegrowane - czasowe lub stale

komorki organizacyjne i/lub inne, w tym o charakterze ponaddziatowym (zespoty
zadaniowe, komisje).

. Wszystkim dziatom oraz innym komodrkom organizacyjnym nadaje sie symbole,

ktorymi nalezy postugiwac sie w korespondencji wychodzacej na zewnatrz, a takze
w obiegu wewnetrznym.

. W Muzeum funkcjonuja oddzialy i dziaty oraz inne komorki organizacyjne wedtug

ponizszego wykazu i nadanych symboli:

- Willa Caro - siedziba Muzeum w Gliwicach - SM

oddziaty:

- Zamek Piastowski - OZP

- Odlewnictwa Artystycznego - OOA

- Radiostacja Gliwice — ORG

- Dom Pamieci Zydéw Gérnoslaskich w Gliwicach - ODPZG
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- Dziat Administracyjno - Finansowy DAF
- Dziat Archeologii ZA
- Dziat Etnografii ZE
- Dziat Fotografii Artystycznej ZF

- Dziat Historii i Dokumentacji Mechanicznej ZHM
- Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego Z5z
- Dziat Realizacji Projektow DRP
- Dziat Edukacji DE
- Pracownia Konserwatorska PK
- Biblioteka NB
- Centrum Informacji Kulturalnej i Turystycznej CIKiT
- Centrum Informacji Turystycznej CIT

§ 12

. Dyrektorowi Muzeum podporzadkowane sa bezposrednio dzialy oraz inne komorki
organizacyjne okreslone w § 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23.

. Zastepcy dyrektora podporzadkowane sa bezposrednio dzialty okreslone
w § 13.

ROZDZIAL V
ZADANIA DZIALOW
§13

Dzial Administracyjno-Finansowy.

Dziatem kieruje zastepca dyrektora.

Dziat  Administracyjno-Finansowy prowadzi wszelkie operacje finansowe

i kasowe Muzeum, ksiggowos¢, sprawozdawczos¢ finansowq, obstuge finansowg

inwestycji, remontéw, zakupdw inwestycyjnych oraz s$rodkdéw celowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami finansowymi. Prowadzi kontrole wewnetrzng finansow

Muzeum. Prowadzi wszelkie sprawy dotyczace prawidlowego funkcjonowania

Muzeum, a w szczegolnosci zaopatrzenie w materiaty, urzadzenia, $rodki czystosci,

odziez ochronna, narzedzia, sprawy transportowe, sprawy ochrony fizycznej

i technicznej Muzeum, p/poz. oraz bhp, utrzymanie czystosci i zieleni, obstuge biura,

obstuge prawng. Dziat prowadzi rowniez akta osobowe pracownikéw, sprawy

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz  obstuguje korespondencje

instytucji.

Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:

e prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

e prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej;

e prowadzenie kontroli merytorycznej;

* nadzorowanie i koordynowanie wszystkich spraw wchodzacych w zakres
administracji Muzeum;

e wspoluczestnictwo w zarzadzaniu Muzeum we wspolpracy z dyrektorem

i gtéwnym ksiegowym (instrukcje, zarzadzenia, projekty planéw i sprawozdania);

inicjowanie wszelkich dziatan administracyjnych usprawniajacych prace Muzeum;

kontrola wewnetrzna realizacji ustawy ,,Prawo zamodwien publicznych”;

sprawowanie zarzgdu nad budynkami i terenem instytucji;

kierowanie i bezposredni nadzor wraz z odpowiedzialnoscig za prace z zakresu

obrony cywilnej, bhp i p. poz.;

e organizacja transportu, wystawianie i prowadzenie ewidencji kart drogowych
pojazdu stuzbowego oraz rozliczanie zuzycia paliwa i olejow;

o dbanie o porzadek przy obiektach zabytkowych bedacych aktualnie w uzytkowaniu
Muzeum;

= utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach;



odpowiedzialnos¢ za stan i bezpieczenstwo zabytkéw i sprzetu znajdujacego sie
w salach Muzeum;

przeprowadzanie drobnych napraw i remontow;

sporzadzanie plandw inwestycyjnych, remontowych;

planowanie okresowych przegladow obiektow budowlanych zgodne
z obowigzujacymi przepisami;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

sporzadzanie planow finansowych;

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie sprawozdania finansowego za poszczegolne lata obrotowe;
sporzadzanie sprawozdan dla Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
Urzedu Skarbowego oraz Gtéwnego Urzedu Statystycznego, a takze Organizatora;
kontrola zgodnosci faktur i innych dokumentéw z zawartymi umowami;

analiza kosztow, przychodow i wyniku finansowego;

analiza efektywnosci wydatkow;

prognoza i analiza ryzyka w zakresie wlasciwym dla dziatu administracyjnego
i finansowego;

udziat w sprawowaniu kontroli zarzadczej;

analiza srodkéw na wynagrodzenia;

planowanie i organizacja spisu z natury;

zapoznawanie sie z aktualnymi przepisami;

eksploatacja i zarzadzanie majatkiem rzeczowym Muzeum, w tym w szczegdlnosci
budynkami, lokalami wydzierzawianymi i ich wyposazeniem;

prowadzenie gospodarki transportowej i materialowej (magazynu, zaopatrzenia);
utrzymanie instalacji teletechnicznych;

utrzymywanie nalezytego porzadku w uzytkowanych przez Muzeum obiektach
budowlanych, lokalach, magazynach, garazach a takze na terenach otwartych;
przygotowywanie planu prac gospodarczo-porzadkowych, nadzér nad ich
wykonaniem oraz zabezpieczenie wszelkich potrzeb z tym zwigzanych;

realizacja zadan p.poz pod nadzorem inspektora ds. p.poz.;

przygotowywanie projektéw umow i innych dokumentéw we wspodtpracy
Z radcg prawnym;

nadzorowanie  wykonywania robot porzadkowych przez  wolontariuszy
i grupy spoteczne;

dopilnowanie przestrzegania wewnetrznych przepiséw i zalecen przez podmioty
wykonujace prace na terenie Muzeum;

nadzor administracyjny i organizacyjny nad oddziatami Muzeum;

nadzor i organizowanie pracy pracownikom gospodarczym oraz wykwalifikowanym
opiekunom ekspozycji;

gromadzenie danych dotyczacych frekwencji, czyli liczby osob korzystajacych
z oferty programowej Muzeum. Sporzadzanie raportow dla dyrektora Muzeum;
ogolny nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sekretariatu Muzeum;
przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat wewnetrzny korespondencji przychodzacej
do Muzeum;

organizacja obiegu korespondencji miedzy dziatami;

rejestrowanie i wysytanie korespondencji;

rejestracja i archiwizacja korespondencji Dyrekcji Muzeum;

rejestracja i archiwizacja zarzadzen wewnetrznych oraz innych dokumentéw;
archiwizowanie akt oraz dokumentow zwigzanych ze sprawami pracowniczymi
i socjalnymi;

wykonywanie zadan zwigzanych z zatrudnieniem i polityka kadrowa Muzeum,
w tym m.in. czynnosci zwigzane Z przyjmowaniem nowych
pracownikow, kierowaniem ich na przeszkolenia, awansami, przeniesieniami,
przeszeregowaniami, zwolnieniami, w oparciu o przepisy obowigzujacego kodeksu
pracy;
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prowadzenie teczek akt osobowych pracownikdw Muzeum  zgodnie
Zz wymogami obowigzujgcych przepisow prawnych;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczacej urlopéow pracowniczych,
zwolnien lekarskich, badan profilaktycznych, dyscypliny pracy, doksztatcania
pracownikow, rejestrow pieczeci, legitymacji stuzbowych;

sporzadzanie planow urlopéw pracowniczych;

prowadzenie catosci spraw zwiazanych z dziatalnoscia Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia;

prowadzenie statystyk;

wspotpraca z innymi dziatami, wynikajgca ze struktury organizacyjnej;
przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulamindéw i zarzadzen wewnetrznych
obowigzujgcych wszystkich pracownikéow Muzeum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Muzeum.

§14

Dziat Archeologii.
Dziatem kieruje kierownik, ktory Scisle wspotpracuje z dyrektorem.
Do obowigzkow Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji zbiorow tj. ksiag inwentarzowych zabytkdw, kart
ewidencyjnych, ksiag ruchu muzealiow, ksiegi materialdw wystawienniczych
i Srodkow nietrwatych, wykazow w komputerowym wykazie obiektéw i in.;
nadzorowanie realizacji dokumentacji rysunkowej i fotograficznej zbiorow;

nadzor nad zabezpieczeniem zbioréw, w szczegdlnosci nadzér nad magazynami
oraz merytoryczny nadzoér konserwatorski;

gromadzenie zbioréw, przygotowywanie rekomendacji w zakresie zakupow
i darow;

gromadzenie i zabezpieczanie dokumentacji zabytkowych obiektéw nieruchomych
i ruchomych nie bedacych wiasnoscia Muzeum oraz bedacych w uzytkowaniu
Muzeum;

udostepnienie zbioréw na zewnatrz zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
przygotowywanie wystaw stalych i czasowych ze zbiorow wilasnych Ilub
wypozyczonych, w tym opracowywanie scenariuszy i informatoréw do wystaw;
udziat w archeologicznych badaniach powierzchniowych, sondazowych,
stacjonarnych, ratunkowych i interwencyjnych;

wykonywanie i gromadzenie dokumentacji  techniczno-opisowej prac
archeologicznych;

wspolpraca ze stuzbami konserwatorskimi, zawiadamianie o wszelkich zmianach
w obiektach, uaktualnianie spisow obiektéw zabytkowych;

zawiadamianie wiascicieli lub uzytkownikdw o wpisaniu obiektu do ewidencji
obiektow zabytkowych;

wspotpraca ze stuzbami konserwatorskimi w sprawach uzytkowania obiektow
zabytkowych;

prowadzenie dziatalnosci naukowej, w tym prezentowanie wynikdw badan
w formie publikacji, referatow itp. oraz wspétpraca z instytucjami, organizacjami
i stowarzyszeniami o podobnych celach w kraju i za granica;

uczestniczenie w dzialaniach promocyjnych, wydawniczych, wystawienniczych
i edukacyjnych realizowanych przez inne dziaty Muzeum;

dbatosc o powierzone mienie i jego zabezpieczenie;

inicjowanie, planowanie i realizacja projektow programowych (wystawienniczych,
wydawniczych, badawczych etc.) zwigzanych zaréwno z dziatalnoscig biezaca jak
i rozwojem dziatu,

wspotpraca z innymi dziatami i komdrkami organizacyjnymi;

przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulaminow i zarzadzen wewnetrznych
obowigzujacych wszystkich pracownikow Muzeum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Muzeum.
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§ 15

Dzial Etnografii.
Dziatlem kieruje kierownik, ktory $cisle wspoétpracuje z dyrektorem.
Do obowigzkow Dziatu nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie dokumentacji zbiorow tj. ksiqg inwentarzowych zabytkow, kart
ewidencyjnych, ksiqg ruchu muzealiow, ksiegi materiatow wystawienniczych
i srodkow nietrwatych, wykazow w komputerowym wykazie obiektow i in.;
nadzorowanie realizacji dokumentacji fotograficznej zbiorow;

nadzér nad zabezpieczeniem zbiordw, w szczegodlnosci nadzér nad magazynami
oraz merytoryczny nadzor konserwatorski;

gromadzenie zbiorow, przygotowywanie rekomendacji w zakresie zakupow
i darow;

gromadzenie i zabezpieczanie dokumentacji zabytkowych obiektow nieruchomych
i ruchomych niebedacych witasnoscia Muzeum oraz bedacych w uzytkowaniu
Muzeum;

udostepnienie zbioréw na zewnatrz zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
wspotpraca ze stuzbami konserwatorskimi, zawiadamianie o wszelkich zmianach
w obiektach, uaktualnianie spiséw obiektow zabytkowych;

przygotowywanie wystaw stalych i czasowych ze zbiorow wiasnych Ilub
wypozyczonych, w tym opracowywanie scenariuszy i informatorow do wystaw;
prowadzenie badan terenowych i gabinetowych zbieznych z zadaniami dziatu;
prowadzenie dziatalnosci naukowej, w tym prezentowanie wynikow badan
w formie

publikacji, referatow itp. oraz wspotpraca z instytucjami, organizacjami

i stowarzyszeniami o podobnych celach w kraju i za granica;

uczestniczenie w dziataniach promocyjnych, wydawniczych, wystawienniczych

i edukacyjnych realizowanych przez inne dziaty Muzeum;

dbatosc¢ o powierzone mienie i jego zabezpieczenie;

inicjowanie, planowanie i realizacja projektow programowych (wystawienniczych,
wydawniczych, badawczych etc.) zwigzanych zarowno z dziatalnoscig biezaca jak
i rozwojem dziatu;

wspotpraca z innymi dziatami i komorkami organizacyjnymi;

przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulaminow i zarzadzen wewnetrznych
obowigzujgcych wszystkich pracownikow Muzeum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Muzeum.

§ 16

1. Dziat Fotografii Artystycznej.
2. Dziat podlega bezposrednio dyrektorowi.
3. Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji zbiorow tj. ksiag inwentarzowych zabytkéw, kart
ewidencyjnych, ksiag ruchu muzealiow, ksiegi materiatow wystawienniczych
i Srodkow nietrwatych, wykazéw w komputerowym wykazie obiektow i in.;
nadzorowanie realizacji dokumentacji fotograficznej zbioréw;

nadzér nad zabezpieczeniem zbiordw, w szczegdlnosci nadzér nad magazynami
oraz merytoryczny nadzor konserwatorski;

gromadzenie zbioréw, przygotowywanie rekomendacji w zakresie zakupow
i darow;

gromadzenie i zabezpieczanie dokumentacji zabytkowych obiektéw nieruchomych
i ruchomych niebedacych witasnoscia Muzeum oraz bedacych w uzytkowaniu
Muzeum;

udostepnienie zbioréw na zewnatrz zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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wspotpraca ze stuzbami konserwatorskimi, zawiadamianie o wszelkich zmianach
w obiektach, uaktualnianie spisow obiektéw zabytkowych;

przygotowywanie wystaw statych i czasowych ze zbiorow wilasnych Iub
wypozyczonych, w tym opracowywanie scenariuszy i informatorow do wystaw;
prowadzenie badan terenowych i gabinetowych zbieznych z zadaniami dzialu;
prowadzenie dziatalnosci naukowej, w tym prezentowanie wynikow badan
w formie publikacji, referatow itp. oraz wspotpraca z instytucjami, organizacjami
i stowarzyszeniami o podobnych celach w kraju i za granicq;

uczestniczenie w dziataniach promocyjnych, wydawniczych, wystawienniczych
i edukacyjnych realizowanych przez inne dziaty Muzeum;

dbatosc o powierzone mienie i jego zabezpieczenie;

inicjowanie, planowanie i realizacja projektow programowych
(wystawienniczych, wydawniczych, badawczych etc.) zwigzanych zaréwno
z dziatalnoscig biezacg jak i rozwojem dziatu;

wspotpraca z innymi dziatami i komorkami organizacyjnymi;

przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulamindw i zarzadzen wewnetrznych
obowiazujacych wszystkich pracownikéw Muzeum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Muzeum.

§17

Dzial Historii i Dokumentacji Mechanicznej.
Dziatem kieruje kierownik, ktory scisle wspotpracuje z dyrektorem.
Do obowigzkow Dziatu nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie dokumentacji zbiorow tj. ksiag inwentarzowych zabytkow, kart
ewidencyjnych, ksiag ruchu muzealibw, ksiegi materiatow wystawienniczych
i sSrodkow nietrwatych, wykazéw w komputerowym wykazie obiektow i in.;
nadzorowanie realizacji dokumentacji fotograficznej zbiorow;

nadzor nad zabezpieczeniem zbiordw, w szczegdlnosci nadzor nad magazynami
oraz merytoryczny nadzér konserwatorski;

gromadzenie zbioréw, przygotowywanie rekomendacji w zakresie zakupow
i darow;

gromadzenie i zabezpieczanie dokumentacji zabytkowych obiektow nieruchomych
i ruchomych niebedacych witasnoscia Muzeum oraz bedacych w uzytkowaniu
Muzeum;

udostepnienie zbiorow na zewnatrz zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
wspotpraca ze stuzbami konserwatorskimi, zawiadamianie o wszelkich zmianach
w obiektach, uaktualnianie spisow obiektéw zabytkowych;

przygotowywanie wystaw stalych i czasowych ze zbiorow wiasnych Ilub
wypozyczonych, w tym opracowywanie scenariuszy i informatorow do wystaw;
prowadzenie badan terenowych i gabinetowych zbieznych z zadaniami dziatu;
prowadzenie dziatalnosci naukowej, w tym prezentowanie wynikow badan
w formie

publikacji, referatow itp. oraz wspotpraca z instytucjami, organizacjami

i stowarzyszeniami o podobnych celach w kraju i za granica;

uczestniczenie w dziataniach promocyjnych, wydawniczych, wystawienniczych
i edukacyjnych realizowanych przez inne dziaty Muzeum,

dbatos¢ o powierzone mienie i jego zabezpieczenie;

inicjowanie, planowanie i realizacja projektow programowych (wystawienniczych,
wydawniczych, badawczych etc.) zwigzanych zaréwno z dziatalnosciq biezacq jak
i rozwojem dziatu;

wspotpraca z innymi dziatami i komérkami organizacyjnymi;

przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulaminéw i zarzadzen wewngtrznych
obowigzujacych wszystkich pracownikéow Muzeum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Muzeum.
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§18

. Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego.

Dziatem kieruje kierownik, ktory scisle wspotpracuje z dyrektorem.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

o prowadzenie dokumentacji zbiorow tj. ksiag inwentarzowych zabytkéw, kart
ewidencyjnych, ksiag ruchu muzealiow, ksiegi materialdbw wystawienniczych
i srodkow nietrwatych, wykazow w komputerowym wykazie obiektow i in.;
nadzorowanie realizacji dokumentacji fotograficznej zbiorow;

e nadzor nad zabezpieczeniem zbiorow, w szczegolnosci nadzér nad magazynami
oraz merytoryczny nadzor konserwatorski;

o gromadzenie zbioréw, przygotowywanie rekomendacji w zakresie zakupow
i darow;

« gromadzenie i zabezpieczanie dokumentacji zabytkowych obiektow nieruchomych
i ruchomych niebedacych wilasnoscia Muzeum oraz bedacych w uzytkowaniu
Muzeum;

« udostepnienie zbioréow na zewnatrz zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
wspotpraca ze stuzbami konserwatorskimi, zawiadamianie o wszelkich zmianach
w obiektach, uaktualnianie spisow obiektow zabytkowych;

» przygotowywanie wystaw stalych i czasowych ze zbiorow wiasnych Ilub
wypozyczonych, w tym opracowywanie scenariuszy i informatorow do wystaw;

o prowadzenie badan terenowych i gabinetowych zbieznych z zadaniami dziatu;

« prowadzenie dziatalnosci naukowej, w tym prezentowanie wynikow badan
w formie
publikacji, referatow itp. oraz wspotpraca z instytucjami, organizacjami
i stowarzyszeniami o podobnych celach w kraju i za granica;

e uczestniczenie w dziataniach promocyjnych, wydawniczych, wystawienniczych
i edukacyjnych realizowanych przez inne dziaty Muzeum;

o dbatosc o powierzone mienie i jego zabezpieczenie;

« inicjowanie, planowanie i realizacja projektéw programowych (wystawienniczych,
wydawniczych, badawczych etc.) zwigzanych zarowno z dziatalnosciq biezaca jak
i rozwojem dziatu;
wspotpraca z innymi dziatami i komorkami organizacyjnymi.
przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych
obowigzujgcych wszystkich pracownikéw Muzeum;

e wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Muzeum.

§ 19

Dzial Realizacji Projektow.

Dziat podlega bezposrednio dyrektorowi.

Do zadan Dzialu nalezy prowadzenie dzialan w zakresie:

e planowania, koordynowania i wykonywania wszelkiego rodzaju dziatan majacych
na celu skuteczng realizacje projektow wynikajacych z planu pracy Muzeum
i zleconych przez dyrektora Muzeum;

e uczestniczenia we wszystkich imprezach organizowanych przez Muzeum
i zabezpieczenia zaplecza technicznego tych imprez;

o wspodlpracy przy tworzeniu grafikbw prac dla pracownikow gospodarczych,
kierowcy oraz wykwalifikowanych opiekunow ekspozycji; przydzielania
wymienionym pracownikom zadan koniecznych do realizacji poszczegdlnych
projektow;

« prowadzenia i aktualizowania internetowego kalendarza projektéw realizowanych
przez Muzeum;

o wspolpracy z zewnetrznymi wykonawcami ustug, organizatorami, realizatorami,
kuratorami etc.

« rozliczania finansowe projektow;
koordynowania prac zwigzanych z organizacjg zwiedzania wystaw;
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zabiegania o pozyskiwanie dodatkowego finansowania dziatalnosci Muzeum ze
zrodet zewnetrznych;

opracowywania planéw i sprawozdan z pracy dziatu;

dbatosci o powierzone mienie i jego zabezpieczenie;

inicjowania, planowania i realizowania projektow programowych zwigzanych
zaroéwno z dziatalnoscig biezgcg jak i rozwojem dziatu;

wspotpracy z innymi dziatami i komoérkami organizacyjnymi.

przestrzegania zasad bhp i p.poz. oraz regulamindéw i zarzadzen wewnetrznych
obowigzujgcych wszystkich pracownikow Muzeum;

wykonywania innych zadan zleconych przez dyrektora Muzeum.

§ 20

Dziat Edukaciji.
Dziat podlega bezposrednio dyrektorowi.
Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie dziatan w zakresie:

przygotowywania, koordynowania i nadzorowania dziatan edukacyjnych
adresowanych do réznego rodzaju grup odbiorcow;

organizowania zaje¢ dydaktycznych (lekcji muzealnych, konkurséw, warsztatow,
pokazow etc.)

przygotowywania programow edukacyjnych i pomocy dydaktycznych dla szkét i
innych placowek edukacyjnych oraz kulturalnych;

organizowania statych form pracy: lekcji muzealnych, konkurséw, odczytow;
projekcji filmowych, sesji i konferencji, spotkan autorskich
i tematycznych etc.

przygotowywania i nadzorowania, opracowywania wszelkich drukéw edukacyjnych
oraz informatorow o dziatalnosci oswiatowej;

wspotpracy z kuratorami wystaw czasowych przy opracowywaniu programow
edukacyjnych;

opracowywania rocznych i innych planow dziatalnosci edukacyjnej Muzeum,;
koordynowania prac zwigzanych z organizacjg prowadzenia warsztatow;

zabiegania o pozyskiwanie dodatkowego finansowania dziatalnosci Muzeum ze
zrodet zewnetrznych;

opracowywania planow i sprawozdan z pracy dziatu;

dbatosci o powierzone mienie i jego zabezpieczenie;

inicjowania, planowania i realizowania projektow programowych zwigzanych
zarowno

z dziatalnoscia biezaca jak i rozwojem dziatu;

wspotpracy z innymi dziatami i komorkami organizacyjnymi;

przestrzegania zasad bhp i p.poz. oraz regulaminéw i zarzadzen wewngtrznych
obowigzujacych wszystkich pracownikéw Muzeum;

wykonywania innych zadan zleconych przez dyrektora Muzeum.

§ 21

Specjalista ds. promocji odpowiada za realizacje przedsiewzie¢ majacych na celu
popularyzacje i udostepnianie wiedzy na temat zbiorow i dziatalnosci Muzeum.
Specjalista podlega bezposrednio dyrektorowi.

Do zadan Specjalisty nalezy prowadzenie dziatan w zakresie:

wspotpracowania z mediami, przygotowywanie informacji o dziatalnosci placowki;
inicjowania i realizowania wszelkich zadan majacych na celu upowszechnianie
dziatalnosci prowadzonej przez Muzeum,;

monitorowania, gromadzenia i archiwizowania informacji dotyczacych Muzeum,
ktore ukazujg sie w mediach;
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projektowania i przekazywania do wykonania drukow ulotnych
o charakterze promocyjnym i informacyjnym tj. zaproszen, folderéw, ulotek,
afiszy itp.;

planowania, realizowania i monitorowania wykonania przedsiewzie¢ promocyjnych
podejmowanych w zwigzku z dziatalnoscig Muzeum;

redagowania i opieki technicznej nad stronami internetowymi i innego rodzaju
portalami internetowymi utrzymywanymi lub wykorzystywanymi przez Muzeum;
programowania dziatalnosci cyklicznej i okolicznosciowej Muzeum we wspotpracy
z innymi dziatami Muzeum;

koordynowania prac zwigzanych z promocjg;

opracowywania planoéw i sprawozdan z pracy;

dbatosci o powierzone mienie i jego zabezpieczenie;

inicjowania, planowania i realizowania projektéw programowych zwigzanych
z dziatalnoscig biezaca;

wspotpracowania z innymi dziatami i komérkami organizacyjnymi;

przestrzegania zasad bhp i p.poz. oraz regulamindw i zarzadzen wewnetrznych
obowigzujgcych wszystkich pracownikow Muzeum;

wykonywania innych zadan zleconych przez dyrektora Muzeum.

§ 22

Pracownia Konserwatorska.
Dziatem kieruje kierownik, ktory scisle wspétpracuje z dyrektorem.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegodlnosci:

dozor nad stanem zabytkow znajdujacych sie w Muzeum;

sporzadzanie dokumentacji prac i zabiegow konserwatorskich;

dbatos¢ o muzealia powierzone do konserwacji, renowacji oraz rekonstrukcji jak
tez wtasciwe ich zabezpieczanie;

wspotpraca z innymi dziatami i komorkami organizacyjnymi.

przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulaminow i zarzadzen wewnetrznych
obowigzujgcych wszystkich pracownikéw Muzeum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Muzeum.

§ 23

Biblioteka.
Bibliotekg kieruje kierownik, ktory scisle wspotpracuje z dyrektorem.
Do zadan Biblioteki nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie ewidencji i dokumentacji powierzonego ksiegozbioru;

sprawdzanie bezpieczenstwa i stanu zachowania ksiegozbioru oraz zgtaszanie
dyrektorowi Muzeum wszelkich zmian w tym zakresie;

wspotpraca ze stuzbami konserwatorskimi w sprawach uzytkowania zabytkowej
czesci ksiegozbioru, informowanie o wszelkich zmianach oraz zgtaszanie obiektow
wymagajacych konserwacji;

sprawowanie opieki nad ksiegozbiorem oraz popularyzowanie i upowszechnianie
wiedzy o jego zabytkowym charakterze oraz jego znaczeniu dla historii i kultury;
wnioskowanie o wpis do rejestru egzemplarzy zabytkowych;

wykonywanie prac technicznych zwigzanych z opracowaniem, udostepnianiem
i przechowywaniem ksiegozbioru;

przygotowanie dokumentacji zabytkowych obiektéw nieruchomych i ruchomych
niebedgcych wiasnoscig Muzeum oraz bedacych w uzytkowaniu Muzeum i ich
zabezpieczenie;

prowadzenie statystyki pracy dziatu, opracowywanie planoéw pracy oraz analiz;
udostepnianie zbioréw Biblioteki do celow naukowych i edukacyjnych;

udziat w zadaniach edukacyjnych i popularyzatorskich oraz wspoipraca ze
szkotami i placéwkami kulturalnymi;

wspotpraca przy redagowaniu wydawnictw muzealnych;



redakcja strony internetowej Muzeum;

wymiana wydawnictw z instytucjami kultury oraz placéwkami naukowymi;
wspotpraca z ksiegarniami zakresie sprzedazy wydawnictw oraz prowadzenie
sprzedazy wysytkowej;

inicjowanie, planowanie i realizacja projektow programowych (wystawienniczych,
wydawniczych, badawczych etc.) zwigzanych zaréwno z dziatalnoscig biezaca jak
i rozwojem dziatu;

nadzér nad terminowym wykonywaniem umow zwigzanych z dystrybucjg
i sprzedaza wydawnictw;

realizowanie promocyjnej i komercyjnej dystrybucji wydawnictw Muzeum;
formutowanie propozycji zmian i form dystrybucji wydawnictw Muzeum;
prowadzenie bazy danych zwigzanej z dystrybucjg wydawnictw;

nadzor nad terminowym wykonywaniem umow wydawniczych;

przygotowywanie i realizacja budzetu wydawnictw oraz zlecen projektow
i druku we wspotpracy ze specjalistg ds. komunikacji i informacji;
przygotowywanie i realizacja umow wydawniczych;

opracowywanie oferty wydawniczej Muzeum;

wspotpraca z grafikami, tlumaczami i innymi podmiotami uczestniczacymi
w produkcji wydawnictwa;

wspotpraca z innymi dziatami i komdrkami organizacyjnymi;

przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulaminow i zarzadzen wewnetrznych
obowigzujacych wszystkich pracownikow Muzeum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Muzeum.

§ 24

1. Centrum Informacji Kulturalnej i Turystycznej oraz Centrum Informacji
Turystycznej.

2. Zasadniczym zadaniem CIKiT i CIT jest gromadzenie i upowszechnianie informacji
dotyczacych szeroko rozumianej: kultury, sportu i turystyki, ktore maja zwigzek
z Muzeum w Gliwicach, Miastem Gliwice, Ziemig Gliwicka oraz regionem Goérnego
Slgska.

3. Do zadan CIKiT oraz CIT nalezg w szczegdlnosci:

dystrybucja bezptatnych drukoéw, wydawnictw oraz przedmiotow
o charakterze promocyjnym;

prowadzenie sprzedazy publikacji, pamigtek, i innego rodzaju przedmiotéw
o charakterze promocyjnym;

sprzedaz biletdw wstepu na lokalne i ogolnopolskie wydarzenia kulturalne
i sportowe;

uczestniczenie w wydarzeniach, imprezach i innego rodzaju projektach

promujacych Muzeum i Miasto Gliwice;

inicjowanie, planowanie, realizacja i/lub wspodtorganizacja projektow promujacych
Muzeum i Miasto Gliwice;

wspotpraca przy opracowywaniu drukow ulotnych i wydawnictw zwartych
dotyczgcych Miasta Gliwice;

udziat w targach turystycznych i innych imprezach majacych na celu promocje
Gliwic oraz upowszechnianie informacji z zakresu kultury, turystyki i sportu
w Gliwicach;

wspolpraca z Samorzadem Miasta Gliwice, Starostwem Powiatu Gliwickiego,
Gornoslaskim Zwigzkiem Metropolitalnym, Samorzadem Wojewodztwa Slaskiego
oraz innymi instytucjami  publicznymi, organizacjami  pozarzadowymi,
wolontariuszami i innymi podmiotami w zakresie promocji turystyki, sportu
i kultury w Gliwicach i regionie Gornego Slaska;

systematyczne gromadzenie, aktualizowanie, monitorowanie i przetwarzanie
informacji dotyczacych kultury, turystyki i sportuw Gliwicach;

sporzadzanie raportow i sprawozdan z dziatalnosci Centrow;

dokumentowanie dziatalnosci Centrow;

wspotpraca z innymi dziatami i komorkami organizacyjnymi;
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e przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulaminow i zarzadzen wewnetrznych
obowigzujacych wszystkich pracownikow Muzeum;
o wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Muzeum.

ROZDZIAL VI

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU AKTOW PRAWNYCH
DYREKTORA MUZEUM

§ 25

1. Aktami prawnymi dyrektora Muzeum w rozumieniu niniejszego regulaminu sa
w szczegolnosci:
o zarzadzenia wewnetrzne,
 regulaminy,
¢ instrukcje,
e pisma okolne,

2. Akty prawne, o ktorych mowa w wust. 1, maja moc wigzacq wylacznie
w zakresie dziatalnosci Muzeum.

§ 26

1. Projekt aktu prawnego przygotowuje dyrektor oraz na jego polecenie Ilub
z inicjatywy wiasnej zastepca dyrektora, kierownik dzialu lub innej komorki
organizacyjnej w sprawach wynikajacych z zakresu zadan tych komorek.

2. Projekt aktu prawnego winien byc przediozony do opinii gtdwnego ksiegowego, jezeli
dotyczy zagadnien finansowych.

3. W sprawach o szczegolnym charakterze dyrekcja zasiega opinii radcy prawnego.

4. Po uzyskaniu opinii osob wymienionych w ust. 2 i 3, akt prawny przedkiada sie do
podpisu dyrektorowi Muzeum.

5. Podpisane akty prawne podlegaja rejestracji w Dziale Administracyjno-Finansowym
oraz przekazywane sg do wiadomosci pracownikom Muzeum.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 27
Dyrektor Muzeum, a w zakresie wynikajacym z § 8 ust. 1 i 2 - réwniez zastepca

dziatajacy z upowaznienia dyrektora, podpisuja wszelkie dokumenty o charakterze
formalno-prawnym, finansowym oraz korespondencje wychodzaca, a w szczegolnosci:

1. akty prawne,

2. pisma, w tym m.in.: informacje, stanowiska, opinie, wnioski, podania, odwotania
i zazalenia, kierowane do organow i instytucji wyzszego stopnia lub rownorzednych,

3. pisma kierowane do organow opiniodawczo-doradczych Muzeum,

4. zaswiadczenia,

5. plany i sprawozdania finansowe opatrzone kontrasygnata gtownego ksiegowego,

6. dokumenty zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamowien publicznych (m.in.

specyfikacje, ogloszenia, zaproszenia, sprostowania, informacje, oswiadczenia).



§ 28

1. Kierownicy dziatdw i innych komodrek organizacyjnych podpisuja, w ramach
wykonywanych zadan, korespondencje wychodzacg w sprawach niezastrzezonych dla
kompetendji dyrektora i jego zastepcy.

2. W sytuacjach szczegdlnych badZz wyjatkowego znaczenia w sprawach okreslonych
w ust. 1 kierownicy dziatow i innych komodrek organizacyjnych zasiegaja opinii
dyrekcji.

3. Kierownicy dziatow odpowiadajg za terminowe zatatwianie powierzonych im spraw
i/lub udzielanie odpowiedzi dotyczacych powierzonego im zakresu zadan.

§ 29

1. Dokumenty przediozone do podpisu dyrektora winny by¢ parafowane przez
kierownika dziatu i pracownika zajmujacego sie sprawa, ktdrej dokumenty dotycza.

2. W sprawach o charakterze finansowym dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, powinny
by¢ parafowane przez gtéwnego ksiegowego.

3. W dokumentach przedktadanych do podpisu dyrektora a zawierajacych projekty aktow
prawnych, plany, sprawozdania badz analizy powinno by¢ zamieszczone nazwisko
osoby, ktora dokumenty opracowata.

4. Pisma przedkitadane do podpisu dyrektora winny by¢ sktadane wraz z kopiami
i ewentualnymi zatgcznikami do Dziatu Administracyjno - Finansowego.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30

1. W Muzeum obowigzujg nastepujgce regulaminy i instrukcje:
e Regulamin Organizacyjny Muzeum w Gliwicach,
Regulamin pracy Muzeum w Gliwicach,
Regulamin wynagradzania pracownikow Muzeum w Gliwicach,
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Muzeum w Gliwicach,
Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
Zasady prowadzenia rachunkowosci Muzeum w Gliwicach,
Instrukcja kasowa,
Instrukcja magazynowa,
Instrukcja procedur kontroli wewnetrznej,
Procedury kontroli finansowej,
Zaktadowa Instrukcja Inwentaryzacyjna,
Regulamin udzielania zamodwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty, od ktorej stosuje sie przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
Regulamin Komisji Przetargowej,
¢ Instrukcja kancelaryjna Muzeum w Gliwicach,
o Instrukcja dotyczaca organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego
Muzeum w Gliwicach,
¢ Jednolity rzeczowy wykaz akt Muzeum w Gliwicach,
Regulamin Biblioteki Muzeum w Gliwicach,
e Regulamin zwiedzania.

e ® © © o © ©® © o ©o ©

2. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Muzeum dokonywane s w trybie
obowigzujacym dla jego ustalenia.
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