                                                                       Załącznik do Zarządzenia Nr 9/2007

Regulamin organizacyjny

                  Muzeum w Chrzanowie im. Ireny i Mieczysława Mazarakich

I. PRZEPISY OGÓLNE
§ 1

Regulamin organizacyjny Muzeum w Chrzanowie im. Ireny i Mieczysława Mazarakich  (dalej: Muzeum), określa zasady funkcjonowania  oraz jego strukturę organizacyjną wraz z podziałem zadań i kompetencji pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi i stanowiskami.

§ 2

Kierownikiem Muzeum jest Dyrektor Muzeum , który kieruje jego pracą  przy pomocy kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych, którzy mu podlegają bezpośrednio. 

§ 3

Komórkami organizacyjnymi Muzeum są :

Oddział:

1. Oddział Wystaw Czasowych – Dom Urbańczyka

Działy:

1. Historii i Kultury Regionu

2. Przyrody i Ochrony Środowiska

3. Naukowo – Oświatowy z biblioteką

4. Księgowości 

5. Administracyjno – gospodarczy

§ 4

Działy dzielą się na stanowiska pracy.

§ 5

W Muzeum pełnienie funkcji Głównego Inwentaryzatora muzealnego powierza się pracownikowi posiadającemu wykształcenie wyższe specjalistyczne, zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi uprawniającymi do zajmowania stanowisk związanych z działalnością podstawową w muzeach. (Rozp. Min. Kultury 
i Sztuki z dn.26.08.1997r.)

§ 6

W Muzeum działa Komisja Gromadzenia Zbiorów.

II. PODZIAŁ ZADAŃ

Do zadań Dyrektora należy w szczególności:

1. kierowanie bieżącymi sprawami w Muzeum, zarządzanie jednostką;

2. reprezentowanie Muzeum;

3. sprawowanie nadzoru nad pracą podległych komórek, pracowników,

4. wykonywanie zadań w zakresie współdziałania z organami samorządu terytorialnego;

5. wykonywanie zadań kierownika zakładu pracy – pracodawcy w stosunku do pracowników Muzeum;

6. prowadzenie polityki kadrowej Muzeum oraz podejmowanie decyzji personalnych wynikających ze stosunku pracy;

7. inne sprawy mogące wynikać z przepisów szczególnych, w tym składanie oświadczeń woli – w sprawach majątkowych.

 

§ 7

Do zadań Głównego Księgowego należy w szczególności :

1.  kierowanie Działem księgowości;

2. nadzór nad gospodarką finansową Muzeum, rachunkowością i ewidencją 
     majątku;

3. rozliczenie się z budżetem Gminy na zasadach ustalonych dla instytucji 
     kultury;

4.  organizowanie obiegu dokumentów finansowych;

5.  prowadzenie kontroli finansowej;

6.  opiniowanie wszystkich spraw dotyczących spraw finansowych Muzeum;

7.  prowadzenie sprawozdawczości finansowej;

8.  realizacja innych zadań wynikających z zakresu obowiązków.

§ 8

Do zadań Kierowników: oddziału i działów  komórek organizacyjnych należy 

w szczególności:

1.organizowanie pracy komórki i nadzór nad realizacją jej zadań oraz 
   właściwym wypełnieniem obowiązków przez pracowników;

2. załatwienie spraw w zakresie działalności komórki;

3. uczestniczenie z polecenia Dyrektora w działaniach na zewnątrz;

4. przygotowywanie i składanie wniosków w sprawach osobowych podległych
    pracowników;

5.opracowywanie harmonogramów i kart pracy  oraz zakresów czynności dla
   podległych pracowników;

6.podejmowanie działań zmierzających do usprawnienia organizacji i metod 
    pracy oddziału;

7.współdziałanie w wykonywaniu zadań z innymi komórkami Muzeum oraz
    jednostkami i instytucjami.

8. realizacja innych zadań wynikających z zakresu obowiązków.

§ 9

Do zadań Głównego Inwentaryzatora należy w szczególności:

1. prowadzenie kwerend i załatwianie spraw związanych ze stałym, systematycznym uzupełnianiem zbiorów Muzeum w drodze zakupów, przyjmowanie darów, przekazów i depozytów,

2. prowadzenie księgi depozytów, rejestru kart ewidencyjnych muzealiów i MP oraz rejestru: umów kupna i darowizn eksponatów; umów i protokołów wypożyczeń, dbałość o dawną księgi wpływów, 

3. sprawowanie opieki nad całością zbiorów muzealnych,

4. dbałość o bezpieczeństwo zbiorów, a  w szczególności zabezpieczenie ich przed kradzieżą, pożarem, uszkodzeniem,

5. organizowanie i udoskonalenie form dokumentowania zbiorów, zlecenia opracowań naukowych zbiorów i kart inwentarzowych pracownikom wszystkich działów merytorycznych Muzeum zgodnie z ich specjalizacją,

6. załatwianie spraw i wydawanie zezwoleń na wewnętrzny ruch muzealiów, podpisywanie protokołów wypożyczeń muzealiów na zewnątrz po uprzednim uzyskaniu akceptacji Dyrektora Muzeum,

7. wydawanie i podpisywanie kwitów wypożyczeń depozytowych na przedmioty przyjęte, decyzją Dyrektora, do depozytu muzealnego,

8. uczestniczenie w pracach i decyzjach Komisji Gromadzenia Zbiorów,

9. uczestniczenie w inwentaryzacji zbiorów,

10. uzgadnianie stanów księgowych zbiorów,

11. sporządzanie sprawozdań okresowych, merytorycznych Muzeum.

§ 10

Do zadań Komisji Gromadzenia Zbiorów należy:

- ocena i wycena muzealiów oferowanych do zakupu do Muzeum 
    w uzgodnieniu z pracownikiem merytorycznym działu,

-   wycena darów przekazywanych do zbiorów muzealnych

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§ 11

Siedzibą główną Muzeum jest budynek dawnego lamusa podworskiego 
w Chrzanowie przy ul. Mickiewicza 13.

W budynku tym znajdują się: sale wystaw stałych, magazyny, pracownie naukowe, biura.

§ 12

Oddziałem Muzeum jest:

 

1. Oddział wystaw czasowych - Dom Urbańczyka - Chrzanów Al. Henryka 16.

W budynku odrestaurowanym w latach 1982-1985 znajdują się sale wystaw czasowych, Dział Naukowo-Oświatowy, biblioteka, archiwum,  magazyny 
i pracownie naukowe. Oddział zajmuje się przygotowaniem organizacyjnym  wystaw czasowych, podstawową konserwacją obiektów muzealnych, prowadzi archiwum naukowe i fotograficzne oraz bibliotekę naukową, upowszechnia zbiory Muzeum.

§ 13

Muzeum jest otwarte dla zwiedzających codziennie od godziny 8.30-14.30,
w środy dodatkowo do 18.30, w niedziele i święta od 10.00 – 14.00.

W niedzielę wstęp do Muzeum jest bezpłatny

§ 14

DZIAŁY MERYTORYCZNE

1. Dział Historii i Kultury Regionu, gromadzi, opracowuje, konserwuje 
i eksponuje zbiory w zakresie archeologii, historii  i kultury regionu. W ramach działu funkcjonuje samodzielne stanowisko głównego inwentaryzatora, który czuwa nad zabezpieczeniem i przechowywaniem zbiorów i ewidencją wypożyczeń.

Zadania szczegółowe:

 -  uzupełnia zbiory głównie kolekcje poprzez nowe nabytki uzyskane drogą 
     zakupu, darowizn, zapisów, depozytów i drogą badań terenowych;

 - prowadzi ewidencję naukową, inwentaryzację zbiorów oraz materiałów     dokumentacyjnych;

 -   zabezpiecza i sukcesywnie oddaje do konserwacji muzealia;

 -  prowadzi badania naukowe, opracowuje i publikuje inwentarze, katalogi 
      i przewodniki po wystawach, wydaje prace naukowe i popularno – naukowe,
      informatory, foldery itp.

 -   organizuje wystawy stałe i czasowe.

 2. Dział Przyrody i Ochrony Środowiska, gromadzi, konserwuje, opracowuje i eksponuje zbiory z zakresu przyrody ożywionej i nieożywionej regionu oraz dokumentuje zmiany w środowisku przyrodniczym dokonujących się pod wpływem antropopresji cywilizacyjnej.

Zadania szczegółowe:

 -  uzupełnia zbiory poprzez nowe nabytki uzyskane drogą darowizn, zapisów, 
     depozytów i drogą badań terenowych,

 - prowadzi ewidencję naukową, inwentaryzację zbiorów oraz materiałów 
    dokumentacyjnych,

 -  zabezpiecza i sukcesywnie oddaje do konserwacji muzealia,

 - prowadzi badania naukowe, opracowuje i publikuje inwentarze, prace
     popularno – naukowe, katalogi i przewodniki  po wystawach, informatory, 
    foldery itp.,

 -  organizuje przyrodnicze ścieżki dydaktyczne,

 -  organizuje wystawy stałe i czasowe,

 -  udostępnia zbiory dla celów naukowych i oświatowych.

3. Dział Naukowo - Oświatowy z biblioteką, upowszechnia wiedzę w zakresie dyscyplin, reprezentowanych w Muzeum, inspiruje i koordynuje prace w tym zakresie z innymi działami merytorycznymi, bierze udział w badaniach naukowych, gromadzi dokumentację związaną z działalnością naukową, wystawową i oświatową.

Zadania szczegółowe:

 -  planowanie i koordynowanie wystaw prowadzonych przez Muzeum,

 -  planowanie działań oświatowych,

 -  organizowanie frekwencji i oprowadzania zwiedzających po wystawach,

 -  promocja działalności Muzeum,

 - dokumentacja działalności naukowej i oświatowej, sprawozdawczość
     merytoryczna,

 -  prowadzenie archiwum naukowego i fotograficznego,

 -   przygotowywanie wydawnictw,

 -  prowadzenie biblioteki,

Do zadań pracownika odpowiedzialnego za bibliotekę i archiwum DN należy
w szczególności:

1. uzupełnianie zbiorów bibliotecznych i archiwalnych drogą zakupów, darów,
    przekazów oraz depozytów,

2. udostępniania zbiorów bibliotecznych i archiwalnych pracownikom Muzeum 
    oraz innym osobom,

3. prowadzenie inwentarza i dokumentacji zbiorów zgodnie ze szczegółowym
    i przepisami i wytycznymi w tym zakresie,

4. prowadzenie ewidencji ruchu wydawniczego i antykwarycznego,

5. prowadzenie archiwum muzealnego zgodnie z instrukcją archiwalną,

6. dbanie o prawidłowe przechowywanie i konserwację powierzonych zbiorów,

7. opieka, uzupełniania i udostępnianie zbiorów DN.

§ 15
Dział Księgowości

Do zadań w zakresie Księgowości należy  w szczególności:

1. planowanie i realizacja budżetu;

2. prawidłowe i terminowe sporządzanie bilansu i rozliczeń;

3. prowadzenie księgowości, rachunkowości, sprawozdawczości finansowo - 
     budżetowej zgodnie z obowiązującymi przepisami i w sposób zapewniający
     ochronę mienia, kontrolę wykonania zadań oraz prawidłowy rozrachunek;

4. czuwanie nad prawidłowym obiegiem dokumentacji finansowo - księgowej;

6. prowadzenie obsługi kasowej;

7. organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji;

8. sporządzanie list płatniczych, prowadzenie ewidencji wynagrodzeń i wypłat;

9. wypłata wynagrodzeń ,świadczeń i kwot z innych tytułów;

10. prowadzenie dokumentacji bankowej i jej obiegu;

11. prowadzenie ewidencji środków trwałych;

12. dokonywanie rozliczeń z ZUS;

13. prowadzenie dokumentacji obrotu materiałowego;

14. dokonywanie rozliczeń pieniężnych i bezgotówkowych z różnych tytułów; 

      w szczególności rozliczenia finansowego z Urzędem Skarbowym;

15. współdziałanie z organami finansowymi i bankami;

16. zadania wynikające z obowiązujących przepisów.

§ 16

Dział Administracyjno - Gospodarczy

Do zadań  w zakresie Administracyjno - Gospodarczym  należy:

1.  prowadzenie i aktualizacja ewidencji majątku;

2.  nadzór nad majątkiem oraz zabezpieczenie mienia Muzeum;

3. planowanie i organizacja zaopatrzenia materiałowo - technicznego oraz
     konserwacja  urządzeń itp.;

4.  nadzór nad gospodarką magazynową i biurową;

5. zabezpieczenie właściwych warunków pracy w Muzeum w szczególności 
    w zakresie bhp;

6. obsługa i zabezpieczenie łączności telefonicznej na potrzeby Muzeum;

7. realizacja uprawnień socjalnych pracowników;

8. prowadzenie archiwum jednostki;

9. zabezpieczenie dostaw energii elektrycznej, wody i ciepła oraz kontrola ich
    zużycia;

10. prowadzenie sekretariatu;

11. prowadzenie kadr;

IV. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 17

Do podpisu Dyrektora zastrzeżone są pisma kierowane na zewnątrz.

§ 18

Pracownicy zastępujący Dyrektora w czasie jego nieobecności podpisują pisma stosownie do udzielonego upoważnienia.

IV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 19

Wszystkie zmiany w niniejszym REGULAMINIE dokonywane są w trybie odpowiednim dla jego wprowadzenia.

§ 20

Integralną częścią REGULAMINU jest załącznik określający schemat organizacyjny Muzeum.

