








Załącznik do Zarządzenia Nr 8

Dyrektora Muzeum Miasta Mysłowice

Nr   z dnia 8 czerwca 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

MUZEUM MIASTA MYSŁOWICE

Struktura organizacyjna, zakres działania i odpowiedzialności statutowych 

komórek organizacyjnych 

1. Podstawa prawna. 

Regulamin Organizacyjny Muzeum Miasta Mysłowice ustanowiony został na podstawie art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej ( tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. nr13, poz.123 ).

2. Postanowienia ogólne. 

1. Regulamin Organizacyjny ustala szczegółowy schemat organizacyjny, zakresy

obowiązków kierownictwa Muzeum oraz zakresy działania i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych i ich pracowników. 

3. Struktura organizacyjna. 

3.1. Kierownictwo Muzeum

Na czele Muzeum stoi Dyrektor, który kieruje jego działalnością przy pomocy Głównego Księgowego.

DYREKTOR

Dyrektor zarządza Muzeum i reprezentuje instytucję kultury na zewnątrz.

Do zakresu działania Dyrektora należy w szczególności:

a) ogólne kierownictwo w zakresie spraw merytorycznych, organizacyjnych i  

    administracyjnych,

b) ogólny nadzór nad zbiorami i majątkiem Muzeum,

c) zapewnienie bezpieczeństwa zbiorom, tj. zabezpieczenie zbiorów przed utratą, 

    kradzieżą, zniszczeniem i pożarem,

d) zawieranie i rozwiązywanie umów o pracę z pracownikami Muzeum oraz 

    podejmowanie decyzji wynikających ze stosunku pracy, 

e) przedstawianie właściwym instytucjom i organom nadzoru planów rzeczowych i 

    finansowych, sprawozdań oraz wniosków finansowo-inwestycyjnych,

f) wydawanie w obowiązującym trybie regulaminów, instrukcji i zarządzeń wewnętrznych,

g) podejmowanie jednoosobowo zobowiązań finansowych, przy czym główny księgowy

    dokonuje kontrasygnaty zobowiązania,

f) konsultowanie i opiniowanie, ustalanie planów pracy Działów oraz nadzór nad ich  

    realizacją.  

GŁÓWNY KSIĘGOWY

Do obowiązków głównego księgowego należy w szczególności :

a) prowadzenie zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami :

· rachunkowości jednostki

· gospodarki finansowej jednostki

b) analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu i innych będących w dyspozycji        

    jednostki,

c) dokonywanie kontroli przeprowadzanych operacji gospodarczych oraz sprawdzanie 

    prawidłowości i legalności ich udokumentowania,

d) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia  

    rachunkowości,

e) opracowywanie planów finansowych,

f) sporządzanie sprawozdań finansowych,

g) kierowanie pracą podległych pracowników.

3.2. Organizacja wewnętrzna.

W Muzeum Miasta Mysłowice działają następujące komórki organizacyjne :

a ) w zakresie działalności podstawowej:

1. Dział Historii i Kultury Miasta



symbol. DHK

2. Dział Sztuki






symbol. DS

3. Dział Edukacyjno – Promocyjny



symbol. DEP

b) w zakresie obsługi i administracji:

1. Dział Finansowo – Księgowy



symbol. DFK

2. Dział Obsługi Administracyjno – Technicznej

symbol. DOAT

3.3. Zakresy działania i odpowiedzialności komórek organizacyjnych Muzeum.   

DZIAŁ HISTORII I KULTURY MIASTA 

1. Podległość służbowa : Dyrektor Muzeum

2. Zadania Działu :

A. Prowadzenie podstawowej dokumentacji :

     a) księgi inwentarzowej, 

     b) kart ewidencyjnych z kartoteką magazynową,     

     c) archiwum materiałów z badań,

     d) archiwum negatywów zdjęć i przeźroczy.

B. Działalność naukowo – badawcza :

a) badania terenowe, archiwalne i biblioteczne, 

b) opracowania i publikacje naukowe do wydawnictw specjalistycznych ze szczególnym  

        uwzględnieniem terenu Mysłowic, od średniowiecza do czasów współczesnych,

c) opracowywanie scenariuszy wystaw,

d) opracowywanie sprawozdań z działalności merytorycznej, 

e) podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych.

C. Wystawiennictwo i popularyzacja zbiorów : 

a) ekspozycje stałe,

b) wystawy czasowe i objazdowe,

c) zabezpieczenie zbiorów na ekspozycjach – codzienna kontrola stanu muzealiów 

    znajdujących się na ekspozycji Działu,

     d) opracowania popularnonaukowe do wydawnictw specjalistycznych ze szczególnym 

    uwzględnieniem wydawnictw dotyczących Mysłowic, od średniowiecza do czasów  

    współczesnych,

e) opracowywanie katalogów zbiorów i informatorów wystaw,

f) działalność edukacyjna w formie wykładów, odczytów, artykułów   

    popularnonaukowych,

g) współpraca z instytucjami i organizacjami zajmującymi się historią, kolekcjonerstwem, 

    kulturą i sztuką oraz towarzystwami regionalnymi i specjalistycznymi.

3. Zakres odpowiedzialności :

Pracownicy Działu Historii i Kultury Miasta ponoszą odpowiedzialność za wszystkie muzealia będące na stanie inwentarzowym Działu oraz ich zgodne z obowiązującymi przepisami : ewidencjonowanie, naukowe opracowanie, należyty stan zachowania oraz udostępnianie i bezpieczeństwo.

DZIAŁ SZTUKI  

1. Podległość służbowa : Dyrektor Muzeum.

2. Zadania Działu :

A. Prowadzenie podstawowej dokumentacji :

     a) księgi inwentarzowej,   

     b) kart ewidencyjnych z kartoteką magazynową, 

     c) archiwum negatywów zdjęć,

     d) katalogu negatywów,

     e) kartoteki współczesnych twórców mysłowickich.

B. Działalność naukowo – badawcza :     

a) badania terenowe, archiwalne i biblioteczne,

b) opracowania naukowe specjalistyczne, w szczególności związane z kulturą artystyczną  

    Mysłowic,

c) opracowywanie scenariuszy wystaw,

d) opracowywanie sprawozdań z działalności merytorycznej,

e) podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych.

C. Wystawiennictwo i popularyzacja zbiorów :

a) ekspozycje stałe,

b) wystawy czasowe i objazdowe,

c) zabezpieczenie zbiorów na ekspozycjach – codzienna kontrola stanu muzealiów 

    znajdujących się na ekspozycji Działu,

d) opracowywanie katalogów zbiorów i informatorów wystaw,

e) działalność edukacyjna w formie wykładów, odczytów, artykułów prasowych, itp.

3. Zakres odpowiedzialności :

Pracownicy Działu Sztuki ponoszą odpowiedzialność za wszystkie muzealia będące na stanie inwentarzowym Działu oraz ich zgodne z przepisami : ewidencjonowanie, naukowe opracowanie, należyty stan zachowania oraz udostępnianie i bezpieczeństwo.

DZIAŁ EDUKACYJNO - PROMOCYJNY  

1. Podległość służbowa : Dyrektor Muzeum.

2. Zadania Działu :

A. Działalność naukowo – badawcza :  

a) badania naukowe nad przebiegiem wystaw, akcji muzealnych i aktywnością  

publiczności,

b) opracowywanie sprawozdań z działalności merytorycznej, wystaw, akcji muzealnych i  

innych form działalności Muzeum, 

c) opracowania naukowe specjalistyczne i popularnonaukowe do wydawnictw  

specjalistycznych związane z działalnością edukacyjną i promocyjną,

d) prowadzenie podręcznej biblioteki wydawnictw związanych z miastem Mysłowice, 

zakresem działania Muzeum, muzealnictwem oraz dyscyplinami pokrewnymi,

e) opracowywanie wniosków o dotacje celowe z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej  

oraz organów państwowych, samorządowych i fundacji, 

f) podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych.

B. Wystawiennictwo : 

a) planowanie i koordynowanie : ekspozycji stałych, wystaw czasowych, wystaw    

    objazdowych,

b) przygotowanie organizacyjne i eksploatacja wystaw w siedzibie i poza siedzibą 

    Muzeum.

C. Udostępnianie i popularyzacja :

a) informacja o wystawach i akcjach oświatowych,

b) koordynowanie zwiedzania i obsługa przewodnicka,

c) organizowanie i koordynowanie działalności edukacyjnej,

d) przygotowanie i obsługa programów audiowizualnych i filmowych,

e) współpraca z e szkołami, instytucjami kultury, środowiskami naukowymi i twórczymi 

    oraz środkami masowego przekazu,

f) prowadzenie strony internetowej Muzeum,

g) działalność wydawnicza.

D. Dokumentacja :

a) opracowywanie i przechowywanie dokumentacji wystaw / teczki wystaw /,

b) dokumentacja działalności upowszechnieniowej,

c) archiwum pozytywów, negatywów i przeźroczy,

d) archiwum wycinków prasowych,

3. Odpowiedzialność :

Pracownicy Działu ponoszą odpowiedzialność za muzealia znajdujące się na ekspozycjach w siedzibie i poza siedzibą Muzeum, wydawnictwa i sprawy informacyjne oraz za działalność dokumentacyjną, edukacyjną i promocyjną. 

DZIAŁ FINANSOWO – KSIĘGOWY

1. Podległość służbowa : Dyrektor Muzeum.

2. Główne zadania Działu :

a) prowadzenie rachunkowości Muzeum  w sposób rzetelny i prawidłowy, zgodnie z 

     zasadami i przepisami o rachunkowości,

b) opracowywanie planów finansowych,

c) sporządzanie sprawozdań finansowych okresowych i rocznych dla jednostki nadrzędnej 

    oraz GUS,

d) wycena aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego Muzeum,

e) prowadzenie kont syntetycznych oraz analitycznych,

f) obliczanie i wypłata wynagrodzeń dla pracowników, rozliczanie składek ubezpieczenia 

    społecznego i zdrowotnego z ZUS oraz podatku dochodowego z Urzędem Skarbowym,

g) naliczanie i odprowadzanie do Urzędu Skarbowego podatku dochodowego od osób  

    fizycznych, 

h) rozliczanie zakupów muzealiów, wypłaty wynagrodzeń z tytułu umów o dzieło i umów – 

    zlecenia.

3. Odpowiedzialność :

Pracownicy Działu odpowiedzialni są za prawidłowe, zgodne z obowiązującymi przepisami prowadzenie rachunkowości i gospodarki finansowej Muzeum.

DZIAŁ OBSŁUGI ADMINISTRACYJNO TECHNICZNEJ

1. Podległość Służbowa : Dyrektor Muzeum.

2. Główne zadnia Działu :

a) obsługa administracyjna, gospodarcza, techniczna i zaopatrzeniowa Muzeum,

b) prowadzenie zamówień publicznych,

c) gospodarka zaopatrzeniowa i magazynowa,

d) nadzór nad prowadzeniem remontów i napraw,

e) techniczna obsługa wystaw stałych i czasowych,

f) prowadzenie spraw BHP, p.poż i sanitarnych,

g) utrzymanie czystości, ładu i porządku na terenie Muzeum,

h) zapewnienie bezpieczeństwa publiczności, eksponowanych muzealiów, zgromadzonych  

 zbiorów i obiektów Muzeum. 

3. Odpowiedzialność :

Pracownicy Działu ponoszą odpowiedzialność za prawidłowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadań oraz ponoszą odpowiedzialność za muzealia znajdujące się na ekspozycjach w siedzibie Muzeum  

4. Postanowienia końcowe. 

Regulamin i jego zmiany wprowadzane są zarządzeniem Dyrektora Muzeum, po zasięgnięciu opinii Rady Miasta Mysłowice oraz działających w Muzeum organizacji związkowych i stowarzyszeń twórczych. 

Mysłowice, 12.04.2006 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

MUZEUM MIASTA MYSŁOWICE
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