                                                                         Załącznik do uchwały Zarządu Powiatu Cieszyńskiego  

                                              Nr 923/ZP/IV/2014 z dnia 17 lipca 2014 r.
I. POSTANOWIENA OGÓLNE

§ 1

1. Regulamin organizacyjny Muzeum Śląska Cieszyńskiego w Cieszynie, zwany dalej regulaminem, określa organizację i zasady funkcjonowania Muzeum Śląska Cieszyńskiego   w Cieszynie.

2. Postanowienia regulaminu odnoszą się do wszystkich komórek organizacyjnych utworzonych w Muzeum Śląska Cieszyńskiego.

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Muzeum - rozumie się przez to Muzeum Śląska Cieszyńskiego w Cieszynie,

2) dyrektorze - rozumie się przez to dyrektora Muzeum Śląska Cieszyńskiego                  w Cieszynie,

3) komórce organizacyjnej - rozumie się przez to oddział, dział oraz samodzielne stanowisko, 

4) kierowniku - rozumie się przez to osobę kierującą oddziałem lub działem. 

§ 3

Muzeum realizuje zadania określone w obowiązujących przepisach prawa oraz                 w jego statucie.

§ 4

Muzeum zarządzane jest przez dyrektora, którego powołuje i odwołuje Zarząd Powiatu Cieszyńskiego na zasadach i w trybie przewidzianym w obowiązujących przepisach.

§ 5.

1. Dyrektor zarządza działalnością Muzeum, czuwa nad mieniem Muzeum i jest za nie odpowiedzialny.

2. Do zakresu działania dyrektora Muzeum należy w szczególności:

1) tworzenie warunków do realizacji zadań statutowych oraz określonych niniejszym regulaminem,

2) ogólne kierownictwo w sprawach działalności podstawowej, finansowej               i administracyjnej Muzeum,

3) ogólny nadzór nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz majątkiem Muzeum,

4) naczelna redakcja wydawnictw muzealnych,

5) reprezentowanie Muzeum na zewnątrz,

6) przedstawianie właściwym organom nadzoru i upoważnionym instytucjom planów rzeczowych i finansowych, sprawozdań oraz wniosków finansowo-inwestycyjnych,

7) wydawanie w obowiązującym trybie zarządzeń, regulaminów, instrukcji                 i wytycznych,

8) sprawowanie ogólnego nadzoru nad kontrolą wewnętrzną,

9) wykonywania zadań z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Muzeum,

10) stwarzanie warunków do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników

§ 6

1. Pracą poszczególnych komórek organizacyjnych kierują kierownicy lub samodzielni pracownicy, jeśli w danej komórce nie przewidziano stanowiska kierownika.

2. Za wykonywanie zadań kierownicy komórek organizacyjnych praz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach ponoszą odpowiedzialność przed dyrektorem.

3. Do wspólnych zadań kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk należy:

1) ustalenie najskuteczniejszych środków działania, form i metod pracy,

2) planowanie i organizacja pracy,

3) zapewnienie dyscypliny pracy,

4) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi,

5) nadzór i odpowiedzialność materialna za powierzone składniki majątkowe, w tym:

a) terminowe i pełne zgłaszanie do księgowości wszelkich składników majątkowych przyjmowanych do komórki organizacyjnej,

b) nadzór nad wykonywaniem pełnej inwentaryzacji zbiorów komórki organizacyjnej,

6) opracowywanie potrzeb finansowych komórki organizacyjnej wynikających z planu pracy.

4. Do zadań kierowników komórek organizacyjnych należy ponadto: 

1) dokonywanie podziału zadań pomiędzy pracownikami (sporządzanie zakresów obowiązków pracowników),

2) udzielanie pracownikom pomocy i instruktażu,

3)  wykonywanie kontroli wewnętrznej zgodnie z obowiązującym regulaminem kontroli wewnętrznej, rozpatrywanie skarg na podległych pracowników,

4) dokonywanie oceny pracy,

5) wnioskowanie w sprawie przyjmowania, zwalniania, awansowania, wyróżniania bądź karania pracowników,

6) opiniowanie wniosków pracowników o udzielenie urlopu wypoczynkowego lub bezpłatnego,

7) wyznaczanie zastępstwa na czas dłuższej nieobecności,

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 7

1. W skład Muzeum Śląska Cieszyńskiego wchodzą następujące komórki organizacyjne, oznaczone symbolami:

1)   Dyrektor                                                                                                 - D

2)   Dział Archeologii i Przyrody                                                                   - DA

3)   Dział Etnografii                                                                                       - DE

4)   Dział Fotografii                                                                                       - DF

5)   Dział Historii, Numizmatyki, Kartografii i Techniki                                  - DH

6)   Dział Sztuki                                                                                            - DS

7)   Dział Oświatowy                                                                                     - DO

8)   Dział Administracyjno-Techniczny, w ramach którego działają następujące  

samodzielne stanowiska::

a) Główny Księgowy                                                                   
- GK     

b) Sekretariat                                                                                      
- SE

c) Płace                                                                                              
- P

d) Kadry                                                                                              
- K

e) Informatyk                                                                                      
- I

f) Zamówienia Publiczne                                                                    
- ZP

9)  Pracownia Fotograficzna                                                                       
- PF

10)  Biblioteka Naukowa                                                                             
- BN

11)  Muzeum Beskidzkie im. Andrzeja Podżorskiego w Wiśle 

– Oddział Muzeum Śląska Cieszyńskiego w Cieszynie                  
- MBW

12) Muzeum im. Gustawa Morcinka w Skoczowie

 
– Oddział Muzeum Śląska Cieszyńskiego w Cieszynie 

- MSK

13)  Muzeum Zofii Kossak-Szatkowskiej w Górkach Wielkich 

- Oddział Muzeum Śląska Cieszyńskiego w Cieszynie 

- MG

2. Liczbę etatów i rodzaje grup pracowniczych ustala dyrektor w uzgodnieniu              z kierownikami komórek organizacyjnych.

3. Strukturę organizacyjną Muzeum obrazuje schemat organizacyjny, stanowiący załącznik do regulaminu.

III. ZADANIA WSPÓLNE KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH

§ 8

Do zadań wszystkich komórek, w zakresie ich właściwości, należy w szczególności:

1)  inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjnych i merytorycznych zapewniających pełną oraz terminową realizację przypisanych zadań,

2) organizowanie i wykonywanie zadań określonych w planie pracy,

3) inicjowanie różnorodnych form współpracy z innymi instytucjami, osobami fizycznymi, organizacjami i stowarzyszeniami realizującymi cele, zadania związane z ochroną oraz prezentowaniem dziedzictwa kulturowego i przeszłością Śląska Cieszyńskiego,

4) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcją kancelaryjną,

5) realizowanie zadań związanych z zabezpieczeniem zbiorów muzealnych i obiektów Muzeum,

6) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdań z wykonywanych zadań,

7) zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej.

IV. ZADANIA POSZCZEGÓLNYCH KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH


§ 9

1.  Do zadań komórek organizacyjnych wymienionych w § 7 ust. 1 pkt  2-6 należy               w szczególności:

1) opracowywanie kart ewidencyjnych zbiorów,

2) prowadzenie Księgi Inwentarzowej oraz innych inwentarzy i rejestrów pomocniczych,

3) organizacja wystaw czasowych,

4) prowadzenie lekcji muzealnych,

5) prowadzenie wykładów i prelekcji na temat ekspozycji stałej Muzeum                  w szczególności dotyczących eksponatów komórki organizacyjnej,

6) nadzór merytoryczny nad ekspozycją stałą we fragmentach z eksponatami                 z  komórki organizacyjnej, 

7) nadzór nad stanem zachowania zbiorów,

8) prowadzenie kwerend,

9) prowadzenie pracy naukowo-badawczej w zakresie merytorycznym komórki organizacyjnej,

10)  przygotowywanie opracowań naukowych i popularnonaukowych do katalogów wystaw, folderów, przewodników itp.,

11)  współpraca z muzeami i instytucjami kultury w ramach uzgodnionych                       z dyrektorem,

12)  przygotowywanie wypożyczeń eksponatów i nadzór nad ich właściwym transportem,

13)  prowadzenie badań archeologicznych w miejscu i zleconych (dot. Działu Archeologii).

2. Do zadań DZIAŁU OŚWIATOWEGO należy w szczególności:

1) planowanie i organizowanie oprowadzania  zwiedzających po ekspozycji stałej oraz wystawach czasowych Muzeum,

2) sporządzanie harmonogramów wystaw czasowych i czuwanie nad ich realizacją,

3) pomoc przy aranżacji wystaw czasowych i ekspozycji stałej Muzeum,

4) organizacja i realizacja imprez oświatowych (m.in. lekcji muzealnych, warsztatów, konkursów dla dzieci i młodzieży),

5) informacja prasowa i internetowa o działalności Muzeum,

6) prowadzenie i aktualizacja listy gości muzealnych oraz prowadzenie spraw związanych z zaproszeniami (drukowanie kopert, dostarczanie adresatom),

7) kontakty ze szkołami i ośrodkami kultury,

8) aktualizacja ekspozycji w gablotach reklamowych Muzeum,

9) prowadzenie magazynu sprzętu wystawienniczego,

10)  nadzór nad stanem zachowania zbiorów,

11)  współpraca z muzeami i instytucjami kultury w ramach uzgodnionych                z dyrektorem,

12)  przygotowywanie wypożyczeń eksponatów i nadzór nad ich właściwym transportem.

3. DZIAŁ ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY 

  1) Do zadań GŁÓWNEJ KSIĘGOWEJ należy w szczególności:

a) sprawowanie wewnętrznej kontroli finansowej,

b) ustalanie procedur oraz nadzór nad kompletowaniem dokumentów  księgowych oraz dekretowanie ich wg planu kont,

c) badanie legalności, rzetelności i prawidłowości dokumentów finansowo-księgowych,

d) terminowe i prawidłowe sporządzanie sprawozdawczości księgowej, bilansu rachunku zysków i strat, oraz dodatkowych informacji bilansowych,

e) kontrola zgodności z przepisami sporządzonych sprawozdań,

f) weryfikacja dokonanych operacji bankowych, kasowych,

g) analiza płynności finansowej Muzeum,

h) terminowa realizacja w zakresie rozliczeń  zaliczek na podatek dochodowy od osób prawnych, VAT i opłat na rzecz PFRON,

i) wypełnianie formularzy sprawozdawczych dla GUS,

j) prowadzenie ewidencji środków trwałych.

2) Do zadań PŁAC należy w szczególności:

a) współpraca z działem kadr w zakresie spraw pracowniczych, 

b) prawidłowe i terminowe obliczenie i wypłata wynagrodzeń i zasiłków chorobowych,

c) prowadzenie dokumentacji związanej z wypłatą świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, na podstawie decyzji uprawnionego podmiotu,

d) terminowa realizacja rozliczeń z ZUS,

e) obliczanie wielkości podatku dochodowego od osób fizycznych.,

f) terminowa realizacja w zakresie rozliczeń zaliczek na podatek dochodowy od osób  fizycznych,

g) terminowe sporządzanie faktur z tytułu zawartych umów sprzedaży usług czy najmu i przesyłanie ich do kontrahenta,

h) wypełnianie formularzy sprawozdawczych dla GUS.

3) Do zadań SEKRETARIATU należy w szczególności: 

a) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji zewnętrznej                    i wewnętrznej,

b) przygotowanie korespondencji do wysyłki,

c) prowadzenie książki nadawczej listów poleconych,

d) wysyłanie poczty,

e) redagowanie pism Dyrekcji,

f) prowadzenie kalendarium narad i spotkań Dyrekcji,

g) prowadzenie zaopatrzenia Muzeum w środki czystości,

h) sporządzanie odpowiednich dokumentów księgowych wewnętrznych magazynu (PNS),

i) organizacja pracy pomocy muzealnych i konserwatora  mająca zapewnić utrzymanie w czystości  poszczególnych pomieszczeń Muzeum, zgłaszanie                i ewentualne usuwanie bieżących usterek, pomoc przy przenoszeniu eksponatów, itp.

j) zadania  w zakresie obrotu gotówkowego:

· prowadzenie kasy Muzeum, w tym: bieżąca rejestracja operacji kasowych po uprzednim zatwierdzeniu dokumentu do realizacji oraz nadzór nad prawidłowością prowadzenia kasy,

· dokonywanie rozliczeń z tytułu sprzedaży biletów, wydawnictw, towarów               i innych usług oraz ich kontrola na podstawie sporządzonych raportów kasowych,

· prowadzenie rejestru wydanych czeków gotówkowych,

· gotówkowa wypłata wynagrodzenia pracownikom Muzeum.

4) Do zadań KADR należy w szczególności:

a) prowadzenie akt osobowych pracowników Muzeum,

b) przygotowywanie dokumentów związanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracowników,

c) prowadzenie kartotek ewidencji czasu pracy, kontrola czasu pracy, urlopów, zwolnień itp.,

d) wystawianie delegacji służbowych oraz prowadzenie ich rejestru,

e) przygotowywanie dokumentów do wniosków emerytalnych i rentowych,

f) przygotowywanie planów urlopowych i kontrola ich realizacji,

g) organizacja szkoleń BHP dla pracowników,

h) kontrola terminów niezbędnych badań lekarskich pracowników oraz wystawianie skierowań do właściwego lekarza medycyny pracy,

i) wypełnianie formularzy sprawozdawczych dla GUS,

j) pełnienie funkcji szkoleniowo-kontrolnej w zakresie spraw kadrowych                w stosunku do kierowników komórek organizacyjnych,

k) przygotowywanie umów cywilnoprawnych z osobami fizycznymi i prowadzenie ich ewidencji.

5) Do zadań INFORMATYKA należy w szczególności: 

a) utrzymanie sprawności, drobne naprawy i konserwacja sprzętu teleinformatycznego,

b) utrzymywanie kontaktów z ośrodkami informatycznymi świadczącymi usługi dla Muzeum,

c) kierowanie doborem sprzętu komputerowego, rozwiązań sieci                           i oprogramowania,

d) rozwój i instalacja sieci komputerowej,

e) nadzorowanie bezpieczeństwa i integralności danych,

f) ocena nowych technik i technologii w informatyce,

g) bieżąca administracja siecią komputerową,

h) opracowanie i integrowanie systemów teleinformatycznych dla Muzeum,

i) dbałość o zapewnienie prawidłowego funkcjonowania sprzętu teleinformatycznego,

j) kontrolowanie prawidłowego działania strony internetowej Muzeum,

k) organizowanie pracy w Muzeum przy wprowadzaniu narzędzi informatycznych,

l) programowanie oraz przestrzeganie planografu kas fiskalnych,

m) nadzór nad funkcjonowaniem BIP-u, współpraca przy aktualizacji danych.

     6) Do zadań ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH należy organizacja przetargów i ich 

         dokumentacja.

4. Do zadań  PRACOWNI FOTOGRAFICZNEJ należy w szczególności:

1) wykonywanie fotografii na potrzeby bieżącej pracy Muzeum,

2) dokumentowanie imprez, których organizatorem jest Muzeum, bądź odbywają się na terenie Muzeum,

3) fotografowanie eksponatów do wydawnictw Muzeum,

4) fotografowanie eksponatów w celu wydawniczym na bieżące zamówienia.

5. Do zadań BIBLIOTEKI NAUKOWEJ należy w szczególności:

1) gromadzenie publikacji naukowych i popularno-naukowych w dziedzinach prezentowanych przez komórki organizacyjne Muzeum, stanowiących podstawowe zaplecze naukowe dla pracowników,

2) opracowywanie posiadanego księgozbioru,

3) prowadzenie kontroli księgozbioru zgodnie z przyjętymi zasadami,

4) prowadzenie dokumentacji administracyjnej posiadanych zbiorów,

5) udostępnianie posiadanych zbiorów,

6) współpraca z innymi komórkami przy zabezpieczaniu akt i przygotowaniu ich do przekazania archiwum zakładowemu,

7) przyjmowanie akt z poszczególnych komórek organizacyjnych Muzeum,

8) przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych i przejmowanych akt,

9) zgłaszanie wniosków do archiwum państwowego w sprawie brakowania akt,

10)  udostępnianie akt do celów służbowych i naukowych.

6. Do zadań MUZEUM BESKIDZKIEGO IM. ANDRZEJA PODŻORSKIEGO                   W WIŚLE – Oddział Muzeum Śląska Cieszyńskiego w Cieszynie należy                    w szczególności:

1) zachowanie i przybliżanie kultury ma​terialnej górali Beskidu Śląskiego przez prowadzenie ekspozycji stałej oraz enklawy budownictwa drewnianego,

2) organizacja wystaw czasowych,
3) gromadzenie i dokumentacja dorobku twórców ludowych.

7. Do zadań MUZEUM IM. GUSTAWA MORCINKA W SKOCZOWIE – Oddział Muzeum Śląska Cieszyńskiego w Cieszynie należy w szczególności;

1) prezentacja życia i twórczości Gustawa Morcinka oraz dziejów Skoczowa                i okolicy ze szczególnym uwzględnieniem rzemiosła, poprzez prowadzenie ekspozycji stałej,

2) organizacja wystaw czasowych.

8. Do zadań MUZEUM ZOFII KOSSAK-SZATKOWSKIEJ W GÓRKACH WIELKICH – Oddział Muzeum Śląska Cieszyńskiego w Cieszynie należy w szczególności prezentacja życia i twórczości Zofii Kossak-Szatkowskiej, poprzez stałą ekspozycję zbiorów z zakresu sztuki, historii i etnografii.

V. PLANOWANIE PRACY

§ 10

1. Poszczególne komórki organizacyjne Muzeum wykonują zadania w oparciu                        o roczne plany pracy.

2. Dyrektor, kierownicy komórek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska odpowiadają za realizację zadań wynikających z planu, zobowiązani są do dokonywania półrocznej oceny przebiegu realizacji zadań.

VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 11

1. Do podpisywania pism oraz składania oświadczeń o woli w imieniu Muzeum uprawniony jest dyrektor.

2. W przypadku oświadczeń woli w sprawach wywołujących skutki finansowe wymagana jest również kontrasygnata głównego księgowego. 

3. Dyrektor i główny księgowy mogą upoważnić do podpisywania pism inne osoby. 
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