nr kor. SOD UM.1115615.2023

Zarzadzenie nr PM - 9000/2023
Prezydenta Miasta Gliwice

z dnia 14 grudnia 2023 r.
w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum w Gliwicach.

Na podstawie art. 26 ust. 1 w zwigzku z art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pdzn. zm.), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U.
22020 r., poz. 194 z pézn. zm.) oraz § 8 statutu Muzeum w Gliwicach nadanego uchwatg
nr Xl11/341/2016 Rady Miasta Gliwice z dnia 4 lutego 2016 r. ze zmianami,

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuje sie¢ Regulamin Organizacyjny Muzeum w Gliwicach stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnym za wykonanie zarzgadzenia jest naczelnik Wydziatu Kultury i Sportu.
§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia obejmuje osobiscie.
§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Prezydenta Miasta Gliwice

Aleksandra Wysocka

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym



REGULAMIN ORGANIZACYJNY MUZEUM W GLIWICACH

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng oraz
zakres zadan realizowanych przez komorki organizacyjne, ktére wchodzg w sktad 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 1l

ZASADY KIEROWANIA | ZARZADZANIA MUZEUM

§3

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

1. ustawy z dnia 21 listopada 1996 roku o muzeach (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 385),

2. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194, z pdzn. zm.),

3. ustawy z dnia 23 lipca 2003 roku o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 840, z po6zn. zm.),

4. statutu Muzeum nadanego uchwatlg Rady Miasta Gliwice nr XII1/341/2016 z dnia 4 lutego
2016 ze zmianami.

§4
Nieodtgczng czescig niniejszego Regulaminu, ilustrujgcg organizacje wewnetrzng Muzeum
jest Schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1.
ROZDZIAL llI
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§5

1. Dziatalnoscia Muzeum kieruje Dyrektor powotany przez Organizatora Muzeum
w Gliwicach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



2.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, w jego zastepstwie do wykonywania funkgciji
okreslonej w ust. 1 jest upowazniony zastepca lub inna osoba upowaZzniona przez
Dyrektora w zakresie czynnosci okreslonych w § 6 pkt 1 - 7.

§6

Zgodnie z obowigzujgcym statutem, do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy
w szczegolnosci:

1.

zarzgdzanie 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 programowych, organizacyjnych, administracyjnych

i finansowych;
nadzor nad zbiorami muzealiéw i majgtkiem Muzeum;

. przedstawianie wtasciwym instytucjom i organom nadzoru planéw pracy, rzeczowych

i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow finansowo-inwestycyjnych;

. aprobowanie wydatkéw finansowych w granicach posiadanych funduszy;
. stwarzanie warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;
. wydawanie w obowigzujgcym trybie zarzgdzen wewnetrznych i innych aktow prawnych

okreslonych w § 23;

zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie
decyzji wynikajgcych ze stosunku pracy. Dyrektor jest pracodawcag i przetozonym
wszystkich pracownikdw.

§7

. Czynnosci kierownicze Dyrektor wykonuje przy pomocy zastepcy, powotanego zgodnie

z obowigzujgcym statutem, a takze kierownikow dziatéw i kierownikdéw innych komorek
organizacyjnych.

. Zastepca Dyrektora i kierownicy, w uzgodnieniu z Dyrektorem Muzeum, organizujg

i nadzorujg prace oraz odpowiadajg za planowanie oraz terminowe i prawidtowe
wykonanie zadah statutowych Muzeum w bezposrednio im podlegajgcych komdrkach
organizacyjnych.

§8

. Zastepca Dyrektora oraz kierownicy wykonujg zadania stuzbowe wedle witasciwosci

wynikajgcej z zakresu obowigzkéw pracowniczych i niniejszego regulaminu oraz inne
zadania zlecone przez Dyrektora Muzeum.

. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora, w zakresie sktadania oswiadczen woli oraz

dokonywania czynnosci prawnych dotyczgcych praw i zobowigzan majgtkowych 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 petnomocnictw udzielonych na pismie.

§9

Do zakresu zadan kierownikéw dziatow i innych komérek organizacyjnych nalezy m.in.:

opracowywanie planow i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci podstawowej dziatu
i komorki organizacyjnej, a takze planéw rozwojowych, finansowych i rzeczowych;
organizowanie toku pracy =zatrudnionym w dziale Iub komoérce organizacyjnej
pracownikom;

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



zgtaszanie wnioskéw w sprawie usprawnienia i doskonalenia organizacji pracy, w tym
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw wynikajgcych z ustaw, aktow wykonawczych
oraz zarzadzen i Regulaminow;

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

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

wlasciwe zabezpieczenie oddanego do dyspozycji mienia znajdujgcego sie na
wyposazeniu dziatu lub komorki organizacyjnej, w tym w szczegdlnosci przestrzeganie
obowigzujgcych procedur zwigzanych z zamykaniem i otwieraniem obiektow oraz
pomieszczeh oddanych do dyspozycji dziatu lub komérki organizacyjnej;

wykonywanie polecen Dyrektora.

§10

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan w zakresie:

prowadzenia rachunkowosci Muzeum;

wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

sporzadzania planu finansowego na poszczegodlne lata;

kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

sporzgdzania sprawozdania finansowego za poszczegolne lata obrotowe;

sporzgdzania sprawozdan dla Urzedu Skarbowego oraz Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, a takze Organizatora;

kontroli zgodnosci faktur i innych dokumentéw z zawartymi umowami;

analizy kosztow, przychoddéw i wyniku finansowego;

analizy srodkow na wynagrodzenia;

planowania i organizacja spisu z natury;

zapoznhawania sie z aktualnymi przepisami.

§ 11

Do zadan Kierownika ds. programowych i merytorycznych nalezy wykonywanie zadan
w zakresie:

opracowywania programowych planéw pracy Muzeum w Gliwicach w zakresie
przedsiewzie¢: wystawienniczych, wydawniczych, edukacyjnych, konserwatorskich
i badawczych;

uzgadniania i dostosowania ww. programowego planu pracy do planu finansowego
Muzeum i mozliwosci budzetowych instytucij;

kierowania do realizacji i/lub opiniowanie propozycji projektéw przedktadanych do planu
pracy przez pracownikow merytorycznych Muzeum, a takze przez: osoby, instytucje i inne
podmioty spoza Muzeum w Gliwicach;

sprawowania nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez pracownikow
merytorycznych, w szczegdlnosci gdy sg oni bezposrednio odpowiedzialni i/lub
zaangazowani w realizacje przedsiewzie¢ umieszczonych w programowym planie pracy
Muzeum;

opiniowania pracy wykonywanej przez pracownikbw merytorycznych; udzielanie
konsultacji, porad i wskazéwek dotyczgcych zagadnien i probleméw powigzanych
z wykonywang przez nich pracg;

reprezentowania Muzeum w mediach w sprawach majgcych zwigzek z realizacjg ww.
projektow, a w szczegodlnosci podczas wernisazy i finisazy wystaw; promocji wydawnictw
oraz inauguracji innego rodzaju przedsiewzigé o charakterze upowszechniajgcym
i edukacyjnym;



organizowania i prowadzenia posiedzen Rady Muzeum;

prowadzenia rozméw z zapraszanymi do wspotpracy spoza Muzeum realizatorami i/lub
twércami projektdw (autorzy, kuratorzy; naukowcy; przedstawiciele: muzeéw, galerii
sztuki, instytucji badawczych, wuczelni wyzszych etc.) dotyczgcych zatozen
proponowanych do realizacji przedsiewzie¢ programowych;

przewodniczenia lub uczestniczenia z upowaznienia dyrektora Muzeum w kolegiach
muzealnych, posiedzeniach komisji zakupow i daréw; i w innego rodzaju spotkaniach
wewnetrznych oraz delegacjach majgcych zwigzek z dziatalnoscig statutowg Muzeum;
koordynowania i nadzorowania wszelkich prac prowadzonych w ramach zadania
inwestycyjnego pod nazwag ,Modernizacja zabytkowego kompleksu urbanistycznego
Radiostacja Gliwice”;

opiniowania oraz udziatu w rekrutacji pracownikow merytorycznych i w ksztattowaniu
polityki kadrowej Muzeum w tym zakresie;

czuwania nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz. oraz
postanowien, regulaminéw oraz innych polecen i regulacji wewnetrznych, wydawanych
przez dyrektora Muzeum;

przestrzegania przepisow wynikajacych z Kodeksu pracy; Ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej; Ustawy o Muzeach; Statutu Muzeum w Gliwicach;
Regulaminu pracy i innych aktdow wewnetrznych obowigzujgcych w Muzeum w Gliwicach
oraz innych aktéw prawnych odnoszacych sie do dziatalnosci Muzeum.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA MUZEUM
§ 12

. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania Muzeum sg oddziaty
i dziaty, a takze jednoosobowe, samodzielne stanowiska pracy bgdz zespét pracownikéw.
. Dyrektor ma prawo do tgczenia komérek organizacyjnych i stanowisk pracy, do ich
dzielenia i likwidowania lub przenoszenia zadan nalezacych do danego stanowiska na
inne stanowisko. W ramach dziatéw lub poza nimi dyrektor moze tworzy¢ inne komorki
organizacyjne.

. W muzeum mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy. W muzeum praca moze
by¢ Swiadczona na stanowiskach pracy w oparciu o umowe o prace, lub umowe
cywilnoprawng.

. Praca wykonywana na stanowiskach pracy moze by¢ zastepowana zakupem ustug
zewnetrznych.

. W drodze zarzgdzenia dyrektor moze tworzyé zintegrowane — czasowe lub state komorki
organizacyjne i/lub inne, w tym o charakterze ponaddzialowym (zespoty zadaniowe,
komisje).

. Wszystkim dziatom oraz innym komorkom organizacyjnym nadaje sie symbole, ktorymi
nalezy postugiwac sie w korespondencji wychodzgcej na zewnatrz, a takze w obiegu
wewnetrznym.

. W Muzeum funkcjonujg oddziaty 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

- Dziat Administracyjno — Finansowy DAF

- Dziat Archeologii ZA
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- Dziat Etnografii i Antropologii Miasta ZEA

- Dziat Fotografii Artystyczne;j ZF

- Dziat Historii i Dokumentacji Mechanicznej ZHM

- Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego 7Sz

- Dziat Edukacji i Promocji DEP

- Pracownia Konserwatorska PK

- Inspektor Ochrony Danych IOD
§13

. Dyrektorowi Muzeum podporzadkowane sg bezposrednio dziaty oraz inne komorki
organizacyjne okreslone w § 14, 22.

. Kierownikowi ds. programowych i merytorycznych podporzgdkowane sg bezposrednio
dziaty oraz inne komorki organizacyjne okreslone w § 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21.

ROZDZIAL V
ZADANIA DZIALOW
§ 14

Dziat Administracyjno-Finansowy.

Dziatem kieruje Dyrektor.

Dziat Administracyjno-Finansowy prowadzi wszelkie operacje finansowe i kasowe

Muzeum, ksiegowos¢, sprawozdawczos$¢ finansowa, obstuge finansowg inwestyciji,

remontow, zakupdéw inwestycyjnych oraz srodkéw celowych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami finansowymi. Prowadzi kontrole wewnetrzng finansow Muzeum. Prowadzi

wszelkie sprawy dotyczgce prawidtowego funkcjonowania Muzeum, a w szczegolnosci

zaopatrzenie w materialy, urzadzenia, srodki czystosci, odziez ochronng, 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, oraz obstuguje korespondencije instytucji.

Do zadan Dziatu w szczegdélnosci nalezy:

e prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

o prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej;

e prowadzenie kontroli merytorycznej;

e nadzorowanie i koordynowanie wszystkich spraw wchodzgcych w zakres
administracji Muzeum;

e wspotuczestnictwo w zarzadzaniu Muzeum we wspotpracy z Dyrektorem i glownym
ksiegowym (instrukcje, zarzadzenia, projekty planéw i sprawozdania);

e wspotpraca z zewnetrznymi wykonawcami ustug, organizatorami, realizatorami,
kuratorami etc.;

e rozliczanie finansowych projektow;

e koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg zwiedzania wystaw;

zabieganie o pozyskiwanie dodatkowego finansowania dziatalnosci Muzeum ze

zrodet zewnetrznych;

opracowywanie planéw i sprawozdan z pracy dziatu;

dbatos¢ o powierzone mienie i jego zabezpieczenie;

inicjowanie wszelkich dziatan administracyjnych usprawniajgcych prace Muzeum;

kontrola wewnetrzna realizacji ustawy ,Prawo zamowien publicznych”;

sprawowanie zarzgdu nad budynkami i terenem instytuc;j;

kierowanie i bezposredni nadzor wraz z odpowiedzialnoScig za prace z zakresu

obrony cywilnej, bhp i p. poz.;

e organizacja transportu;



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

utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach;

odpowiedzialno$¢ za stan i bezpieczenstwo zabytkow i sprzetu znajdujgcego sie
w salach Muzeum;

przeprowadzanie drobnych napraw i remontéw;

sporzagdzanie planéw inwestycyjnych, remontowych;

planowanie okresowych przegladow obiektéw budowlanych zgodne
Z obowigzujgcymi przepisami;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

sporzgdzanie planow finansowych;

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

sporzadzanie sprawozdania finansowego za poszczegolne lata obrotowe;
sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Skarbowego oraz Giéwnego Urzedu
Statystycznego,

a takze Organizatora;

kontrola zgodnosci faktur i innych dokumentéw z zawartymi umowami;

analiza kosztéw, przychoddéw i wyniku finansowego;

analiza efektywnosci wydatkow;

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

udziat w sprawowaniu kontroli zarzgdczej;

analiza srodkdw na wynagrodzenia;

planowanie i organizacja spisu z natury;

zapoznawanie sie z aktualnymi przepisami;

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

prowadzenie gospodarki transportowej i materiatowej (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-porzgdkowych, nadzér nad ich
wykonaniem oraz zabezpieczenie wszelkich potrzeb z tym zwigzanych;

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

przygotowywanie projektow umow i innych dokumentow we wspotpracy z radcag
prawnym;

nadzorowanie wykonywania robo6t porzadkowych przez wolontariuszy i grupy
spoteczne;

dopilnowanie przestrzegania wewnetrznych przepisow i zalecen przez podmioty
wykonujgce prace na terenie Muzeum;

nadzor administracyjny i organizacyjny nad oddziatami Muzeum;

nadzér i organizowanie pracy pracownikom gospodarczym oraz wykwalifikowanym
opiekunom ekspozycji;

gromadzenie danych dotyczacych frekwencji, czyli liczby osdb korzystajgcych z oferty
programowej Muzeum. Sporzadzanie raportéw dla dyrektora Muzeum;

0gélny nadzér 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 dokumentow;
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archiwizowanie akt oraz dokumentéw zwigzanych ze sprawami pracowniczymi
i socjalnymi;

wykonywanie zadan zwigzanych z zatrudnieniem i politykg kadrowg Muzeum, w tym
m.in. czynnosci zwigzane z przyjmowaniem nowych pracownikéw, kierowaniem ich
na przeszkolenia, awansami, przeniesieniami, przeszeregowaniami,
zwolnieniami, w oparciu o przepisy obowigzujgcego kodeksu pracy;

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikdw Muzeum zgodnie z wymogami
obowigzujgcych przepiséw prawnych;

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

sporzadzanie plandéw urlopow pracowniczych;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia;

prowadzenie statystyk;

wspoétpraca z innymi dziatami, wynikajgca ze struktury organizacyjnej;

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

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§ 15

Dziat Archeologii.
Dziatem kieruje kierownik.
Do obowigzkoéw Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji zbioréw tj. ksigg inwentarzowych zabytkéw, kart
ewidencyjnych, ksigg ruchu muzealidw, ksiegi materiatdw wystawienniczych
i sSrodkéw nietrwatych, wykazéw w komputerowym wykazie obiektéw i inne;
prowadzenie i nadzorowanie dokumentacji rysunkowej i fotograficznej zbioréw;
nadzor nad zabezpieczeniem zbioréw, w szczegoélnosci nadzér nad magazynami
oraz merytoryczny nadzér konserwatorski;

gromadzenie zbioréw, przygotowywanie rekomendacji w zakresie zakupéw i darow;
gromadzenie i zabezpieczanie dokumentacji zabytkowych obiektéw nieruchomych
i ruchomych nie bedgcych wtasnoscig Muzeum oraz bedgcych w uzytkowaniu
Muzeum;

udostepnienie zbioréw na zewnatrz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
przygotowywanie wystaw statych i czasowych ze zbioréw wiasnych Iub
wypozyczonych, w tym opracowywanie scenariuszy i informatoréw do wystaw;

udziat w archeologicznych  badaniach  powierzchniowych, sondazowych,
stacjonarnych, ratunkowych i interwencyjnych;

wykonywanie [ gromadzenie dokumentacji techniczno-opisowe;j prac
archeologicznych;

wspotpraca ze stuzbami konserwatorskimi, zawiadamianie o wszelkich zmianach
w obiektach, uaktualnianie spisow obiektow zabytkowych;

zawiadamianie wtascicieli lub uzytkownikdw o wpisaniu obiektu do ewidenc;ji obiektéw
zabytkowych;

wspétpraca ze stuzbami konserwatorskimi w sprawach uzytkowania obiektow
zabytkowych;

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

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

dbatos¢ o powierzone mienie i jego zabezpieczenie;
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inicijowanie, planowanie i realizacja projektow programowych (wystawienniczych,
wydawniczych, badawczych etc.) zwigzanych zaréwno z dziatalnoscig biezaca jak
i rozwojem dziatu;

wspotpraca z innymi dziatami i komoérkami organizacyjnymi;

przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulaminéw i zarzgdzen wewnetrznych
obowigzujgcych wszystkich pracownikéw Muzeum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§16

Dziat Etnografii i Antropologii Miasta.
Dziatem kieruje kierownik.
Do obowigzkéw Dziatu nalezy w szczegdlnoSci:

prowadzenie dokumentacji zbiorow tj. ksigg inwentarzowych zabytkéw, kart
ewidencyjnych, ksigg ruchu muzealiow, ksiegi materialtdbw wystawienniczych
i Srodkéw nietrwatych, wykazow w komputerowym wykazie obiektow i inne;
nadzorowanie realizacji dokumentacji fotograficznej zbiorow;

nadzér nad zabezpieczeniem zbioréow, w szczegodlnosci nadzér nad magazynami
oraz merytoryczny nadzér konserwatorski;

gromadzenie zbiorow, przygotowywanie rekomendacji w zakresie zakupdw i darow;
gromadzenie i zabezpieczanie dokumentacji zabytkowych obiektéw nieruchomych
i ruchomych niebedacych witasnoscia Muzeum oraz bedacych w uzytkowaniu
Muzeum;

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

przygotowywanie wystaw statych i czasowych ze zbioréw wiasnych Ilub
wypozyczonych, w tym opracowywanie scenariuszy i informatoréw do wystaw;
prowadzenie badan terenowych i gabinetowych zbieznych z zadaniami dziatu;
prowadzenie dziatalnosci naukowej, w tym prezentowanie wynikéw badan w formie
publikaciji, referatéw itp. oraz wspétpraca 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;

iniciowanie, planowanie i realizacja projektow programowych (wystawienniczych,
wydawniczych, badawczych etc.) zwigzanych zaréwno z dziatalnos$cig biezaca jak
i rozwojem dziatu;

wspotpraca z innymi dziatami i komoérkami organizacyjnymi;

przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulaminéw i zarzgdzen wewnetrznych
obowigzujgcych wszystkich pracownikow Muzeum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§17

1. Dziat Fotografii Artystycznej.
2. Dziatem kieruje kierownik.
3. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji zbioréw tj. ksigg inwentarzowych zabytkéw, kart
ewidencyjnych, ksigg ruchu muzealidw, ksiegi materialtdbw wystawienniczych
i Srodkéw nietrwatych, wykazow w komputerowym wykazie obiektéw i in.;
nadzorowanie realizacji dokumentacji fotograficznej zbioréw;

nadzér nad zabezpieczeniem zbiorow, w szczegdlnosci nadzér nad magazynami
oraz merytoryczny nadzér konserwatorski;
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gromadzenie zbiorow, przygotowywanie rekomendacji w zakresie zakupéw i darow;
gromadzenie i zabezpieczanie dokumentacji zabytkowych obiektéw nieruchomych
i ruchomych niebedacych wilasnoscia Muzeum oraz bedgcych w uzytkowaniu
Muzeum;

udostepnienie zbioréw na zewnagtrz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
wspétpraca ze stuzbami konserwatorskimi, zawiadamianie o wszelkich zmianach
w obiektach, uaktualnianie spiséw obiektow zabytkowych;

przygotowywanie wystaw statych i czasowych ze zbioréow wiasnych Ilub
wypozyczonych, w tym opracowywanie scenariuszy i informatoréw do wystaw;
prowadzenie badan terenowych i gabinetowych zbieznych z zadaniami dziatu;
prowadzenie dziatalnosci naukowej, w tym prezentowanie wynikow badan w formie
publikacji, referatéw itp. oraz wspodipraca z instytucjami, organizacjami
i stowarzyszeniami o podobnych celach w kraju i za granicag;

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

dbatosc o powierzone mienie i jego zabezpieczenie;

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

wspoétpraca z innymi dziatami i komoérkami organizacyjnymi;

przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulaminéw i zarzgdzen wewnetrznych
obowigzujgcych wszystkich pracownikéw Muzeum;

wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§18

Dziat Historii i Dokumentacji Mechanicznej.
Dziatem kieruje kierownik.
Do obowigzkéw Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji zbiorow tj. ksigg inwentarzowych zabytkow, kart
ewidencyjnych, ksigg ruchu muzealidw, ksiegi materialtdw wystawienniczych
i sSrodkéw nietrwatych, wykazow w komputerowym wykazie obiektow i in.;
nadzorowanie realizacji dokumentac;ji fotograficznej zbioréw;

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

gromadzenie zbiorow, przygotowywanie rekomendacji w zakresie zakupdw i darow;
gromadzenie i zabezpieczanie dokumentacji zabytkowych obiektéw nieruchomych
i ruchomych niebedgcych witasnoscia Muzeum oraz bedgcych w uzytkowaniu
Muzeum;

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

przygotowywanie wystaw statych i czasowych ze zbioréw wiasnych Ilub
wypozyczonych, w tym opracowywanie scenariuszy i informatoréw do wystaw;
prowadzenie badan terenowych i gabinetowych zbieznych z zadaniami dziatu;
prowadzenie dziatalno$ci naukowej, w tym prezentowanie wynikéw badan w formie
publikacji, referatédw itp. oraz wspodtpraca 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;
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inicijowanie, planowanie i realizacja projektow programowych (wystawienniczych,
wydawniczych, badawczych etc.) zwigzanych zaréwno z dziatalnoscig biezaca jak
i rozwojem dziatu;
wspotpraca z innymi dziatami i komoérkami organizacyjnymi;
przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulaminéw i zarzgdzen wewnetrznych
obowigzujgcych wszystkich pracownikéw Muzeum;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§19

Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego.
Dziatem kieruje kierownik.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji zbiorow tj. ksigg inwentarzowych zabytkéw, kart
ewidencyjnych, ksigg ruchu muzealidw, ksiegi materialtdow wystawienniczych
i Srodkow nietrwatych, wykazéw w komputerowym wykazie obiektow i inne;
nadzorowanie realizacji dokumentacji fotograficznej zbiorow;

nadzér nad zabezpieczeniem zbiorow, w szczegodlnosci nadzér nad magazynami
oraz merytoryczny nadzér konserwatorski;

gromadzenie zbiorow, przygotowywanie rekomendacji w zakresie zakupdw i darow;
planowanie, zlecanie i nadzorowanie prac wykonywanych przez pracownikéw
pracowni konserwatorskiej;

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

udostepnienie zbioréw na zewnagtrz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
wspotpraca ze stuzbami konserwatorskimi, zawiadamianie o wszelkich zmianach
w obiektach, uaktualnianie spisow obiektow zabytkowych;

przygotowywanie wystaw statych 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 wynikéw badan w formie
publikacji, referatébw itp. oraz wspéipraca =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 projektéw programowych (wystawienniczych,
wydawniczych, badawczych etc.) zwigzanych zaréwno z dziatalnoscig biezgcag jak
i rozwojem dziatu;

wspotpraca z innymi dziatami i komorkami organizacyjnymi.

przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulaminéw i zarzgdzen wewnetrznych
obowigzujgcych wszystkich pracownikéw Muzeum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§ 20

Dzial Edukacji i Promociji.
Dziatem kieruje kierownik.
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,
pokazéw etc.)
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przygotowywania programow edukacyjnych i pomocy dydaktycznych dla szkoét
i innych placowek edukacyjnych oraz kulturalnych;

organizowania statych form pracy: lekcji muzealnych, konkurséw, odczytéw;

projekciji filmowych, ses;ji i konferencji, spotkan autorskich i tematycznych etc.
przygotowywania i nadzorowania, opracowywania wszelkich drukéw edukacyjnych
oraz informatoréw o dziatalnosci oswiatowej;

wspotpracy z kuratorami wystaw czasowych przy opracowywaniu programow
edukacyjnych;

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

zabiegania o pozyskiwanie dodatkowego finansowania dziatalnosci Muzeum ze
zrodet zewnetrznych;

prowadzenia i aktualizowania internetowego kalendarza projektéw realizowanych
przez Muzeum;

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

monitorowania, gromadzenia i archiwizowania informacji dotyczacych Muzeum, ktére
ukazujg sie w mediach;

projektowania i przekazywania do wykonania drukéw 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 promocja;

opracowywania planéw i sprawozdan z pracy dziatu;

dbatosci o powierzone mienie i jego zabezpieczenie;

inicjowania, planowania i realizowania projektéw programowych zwigzanych zaréwno
z dziatalnoscig biezgcq jak i rozwojem dziatu;

wspotpracy z innymi dziatami i komorkami organizacyjnymi;

przestrzegania zasad bhp i p.poz. oraz regulaminéw i zarzgdzeh wewnetrznych
obowigzujgcych wszystkich pracownikéw Muzeum;

wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§ 21

Pracownia Konserwatorska.
Dziatem kieruje kierownik.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

dozér nad stanem zabytkdéw 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 komdrkami organizacyjnymi;

przestrzeganie zasad bhp i p.poz. oraz regulaminéw i zarzgdzen wewnetrznych
obowigzujgcych wszystkich pracownikéw Muzeum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.



§ 22

. Inspektor Ochrony Danych.
. Do zadan inspektora nalezy w szczegolnosci:
¢ informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy

przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
przepiséw i doradzanie im w tej sprawie;

e monitorowanie przestrzegania praw o ochronie danych, szkolenie personelu Muzeum
w tej tematyce, oraz przeprowadzanie audytow;

e opracowywanie na zgdanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

e wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych

e pefnienie funkcji osoby kontaktowej dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem;

e petnienie funkcji osoby kontaktowej dla osdb, ktdrych dane sg przetwarzane;

e prowadzenie rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania w imieniu
administratora danych.

ROZDZIAL VI

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU AKTOW PRAWNYCH
DYREKTORA MUZEUM

§ 23

. Aktami prawnymi Dyrektora Muzeum w rozumieniu niniejszego regulaminu sg
w szczegolnosci:

e zarzadzenia wewnetrzne,

e regulaminy,

e instrukcje,

e pisma okdlne.

. Akty prawne, o ktéorych mowa w ust. 1, majg moc wigzgcg wytgcznie w zakresie
dziatalnosci Muzeum.

§24

Projekt aktu prawnego przygotowuje Dyrektor oraz na jego polecenie lub z inicjatywy
wlasnej zastepca dyrektora, kierownik dziatu lub innej komorki organizacyjnej
w sprawach wynikajgcych z zakresu zadanh tych komorek.

Projekt aktu prawnego winien by¢ przediozony do opinii gtbwnego ksiegowego jezeli
dotyczy zagadnieh finansowych.

W sprawach o szczegdlnym charakterze dyrekcja zasiega opinii radcy prawnego.

Po uzyskaniu opinii os6b wymienionych w ust. 2 i 3, akt prawny przedktada sie do
podpisu Dyrektorowi Muzeum.

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



ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 25

Dyrektor Muzeum, a w zakresie wynikajgcym z § 8 ust. 1 i 2 — réwniez zastepca dziatajacy
z upowaznienia Dyrektora, podpisujg wszelkie dokumenty o charakterze formalno-prawnym,
finansowym oraz korespondencje wychodzgcg, a w szczegdlnosci:

1.
2.

2

akty prawne,

pisma, w tym m.in.: informacje, stanowiska, opinie, wnioski, podania, odwotania
i zazalenia, kierowane do organdw i instytucji wyzszego stopnia lub rownorzednych,
pisma kierowane do organdw opiniodawczo-doradczych Muzeum,

zaswiadczenia,

plany i sprawozdania finansowe opatrzone kontrasygnatg gtéwnego ksiegowego,
dokumenty zwigzane z postepowaniem o udzielenie zaméwien publicznych (m. in.
specyfikacje, ogtoszenia, zaproszenia, sprostowania, informacje, oswiadczenia).

§ 26

. Kierownicy dziatbw i innych komédrek organizacyjnych podpisuja, w ramach

wykonywanych zadan, korespondencje wychodzgcg w sprawach niezastrzezonych dla
kompetencji dyrektora i jego zastepcy.

. W sytuacjach szczegolnych badz wyjgtkowego znaczenia w sprawach okreslonych w ust.

1 kierownicy dziatéw i innych komorek organizacyjnych zasiegajg opinii dyrekcji.

. Kierownicy dziatéw odpowiadajg za terminowe zalatwianie powierzonych im spraw i/lub

udzielanie odpowiedzi dotyczgcych powierzonego im zakresu zadan.

§ 27

. Dokumenty przedtozone do podpisu Dyrektora winny by¢ parafowane przez kierownika

dziatu i pracownika zajmujgcego sie sprawa, ktérej dokumenty dotycza.

. W sprawach o charakterze finansowym dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢

parafowane przez gtéwnego ksiegowego.

. W dokumentach przedktadanych do podpisu dyrektora a zawierajgcych projekty aktéw

prawnych, plany, sprawozdania bgdz analizy powinno by¢ zamieszczone nazwisko osoby,
ktéra dokumenty opracowata.

. Pisma przedkfadane do podpisu dyrektora winny by¢ sktadane wraz z kopiami

i ewentualnymi zatgcznikami do Dziatu Administracyjno - Finansowego.

ROZDZIAL VIiI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

1. W Muzeum obowigzujg nastepujgce regulaminy i instrukcje:

e Regulamin organizacyjny Muzeum w Gliwicach,

Regulamin pracy Muzeum w Gliwicach,

Regulamin wynagradzania pracownikéw Muzeum w Gliwicach,
Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

Zasady prowadzenia rachunkowos$ci Muzeum w Gliwicach,
Instrukcja kasowa,

Instrukcja magazynowa,

Instrukcja procedur kontroli wewnetrznej,



Procedury kontroli finansowej,

Zaktadowa Instrukcja Inwentaryzacyjna,

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty,
od ktdrej stosuje sie przepisy ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

Regulamin Komisji Przetargowej,

Instrukcja kancelaryjna Muzeum w Gliwicach,

Instrukcja dotyczgca organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego Muzeum
w Gliwicach,

Jednolity rzeczowy wykaz akt Muzeum w Gliwicach,

Regulamin zwiedzania.

2. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Muzeum dokonywane sg w trybie obowigzujgcym
dla jego ustalenia.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

| RADA MUZEUM

DZIAt SZTUKI | RZEMIOStA
ARTYSTYCZNEGO (ZSz)

DZIAt ADMINISTRACYJNO — FINANSOWY (DAF)

A 4

KSIEGOWOS$

KADRY

ADMINISTRACIA

PRACOWNIA KONSERWATORSKA (PK)

WILLA CARO (SM)

DZIAt EDUKACII
| PROMOCII (DEP)

DZIAt HISTORII | DOKUMENTACII
MECHANICZNEJ (ZHM)

ODDZIAt ODLEWNICTWA
ARTYSTYCZNEGO (OOA)

A 4

ZAMEK PIASTOWSKI (OZP)

\ 4

DZIAt ARCHEOLOGII (ZA)

A 4

RADIOSTACIJA GLIWICE (ORG) DZIAt FOTOGRAFII ARTYSTYCZNEJ (ZF)

DOM PAMIECI ZYDOW
GORNOSLASKICH
W GLIWICACH
(ODPZG)

A 4

DZIAt ETNOGRAFII | ANTROPOLOGII
MIASTA(ZEA)
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