
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM POLSKIEJ PIOSENKI W OPOLU

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny Muzeum Polskiej Piosenki w Opolu zwany dalej Regulaminem, określa organizację i zasady funkcjonowania Muzeum Polskiej Piosenki w Opolu.

2. Postanowienia Regulaminu odnoszą się do wszystkich komórek organizacyjnych utworzonych w Muzeum Polskiej Piosenki w Opolu.
§2

      Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. Muzeum – rozumie się przez to Muzeum Polskiej Piosenki w Opolu;

2. Dyrektorze - rozumie się przez to dyrektora Muzeum;

3. Głównym księgowym - rozumie się przez to głównego księgowego Muzeum;

4. Komórce organizacyjnej, dziale - rozumie się przez to wyodrębnioną organizacyjnie jednostkę organizacyjną Muzeum;

5. Kierowniku - rozumie się przez to osobę kierującą pracą działu;

6. Stanowisku samodzielnym – rozumie się przez to osobę bezpośrednio podlegającą dyrektorowi Muzeum.
§3

Muzeum realizuje zadania określone w obowiązujących przepisach prawa oraz w jego 

statucie.
§4

1. Muzeum zarządzane jest przez dyrektora, którego powołuje i odwołuje Prezydent Miasta Opola na zasadach i w trybie przewidzianym w obowiązujących przepisach.

2. Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecności zastępuje wskazany przez Dyrektora pracownik na podstawie udzielonych mu pełnomocnictw.
§5

1. Dyrektor zarządza działalnością Muzeum, czuwa nad jego mieniem i jest za nie odpowiedzialny. Dyrektor zarządza Muzeum przy pomocy bezpośrednio mu podległych kierowników komórek organizacyjnych.

2. Do zakresu działania dyrektora Muzeum należy w szczególności: 

a) kierownictwo w sprawach działalności podstawowej, finansowej i administracyjnej      
Muzeum;

b)  nadzór nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz majątkiem Muzeum;

c)  reprezentowanie Muzeum na zewnątrz;

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

e) wydawanie w obowiązującym trybie zarządzeń, regulaminów, instrukcji i wytycznych; 

f) sprawowanie ogólnego nadzoru nad kontrolą wewnętrzną;

g) zawieranie i rozwiązywanie umów o pracę z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie decyzji wynikających ze stosunku pracy.

      §6
1. Na czele komórek organizacyjnych stoją kierownicy działów, którzy kierują ich działalnością i są za nią odpowiedzialni przed dyrektorem. W przypadku działalności komórek bez obsadzenia stanowiska kierownika pracownicy danej komórki podlegają bezpośrednio dyrektorowi.

2. Główny księgowy Muzeum pełni jednocześnie funkcję Kierownika Działu Księgowo-Finansowego.

3. Do zadań kierowników należy w szczególności:


a) opracowywania planów pracy, analiz bieżących i długoterminowych oraz informacji i 
sprawozdań;


b) ustalenie najskuteczniejszych środków działania, form i metod pracy;


c) nadzór nad pracą podległych pracowników, w tym:


-  kontrola i dyscyplina pracy,


-  sporządzanie zakresów czynności,


-  udzielanie porad i instruktażu oraz oceny wykonywanych prac,


-  prowadzenie szkoleń w zakresie właściwości działów,


d) wykonywanie kontroli wewnętrznej;


e) załatwianie spraw pracowniczych działów, takich jak:


- wnioskowanie w sprawie przyjmowania, awansowania, zwalniania, premiowania i 
nagradzania,


-  opiniowanie wniosków pracowników w sprawach urlopowych;


f) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi;


g) uczestnictwo w pracach kolegium doradczego i zespołach problemowych;


h) prowadzenie agend działów w zakresie:


-  pracy kancelaryjnej działu,


-  realizacji umów dotyczących działów.
Rozdział II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§7

1. W skład Muzeum Polskiej Piosenki w Opolu wchodzą następujące komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

a)  Dział wystaw i edukacji muzealnej;

b) Dział zbiorów muzealnych;
c)  Dział księgowo-finansowy;

d)  Dział promocji;

e) Dział organizacyjno-informacyjny;

f)  Dział techniczno-administracyjny;

h)  Czytelnia i mediateka;
i)  Sekcja multimediów.

2. Komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska używają następujących symboli:

a)  Dział wystaw i edukacji muzealnej

     DW;

b)  Dział zbiorów muzealnych
                 DZ;

c)  Dział księgowo-finansowy                                           DK;

d)  Dział promocji                                                               DP;

e) Dział organizacyjno-informacyjny

      DO  
f)  Dział techniczno-administracyjny                               DT;

g)  Czytelni i mediateka

      DW/Cz;

h)  Sekcja multimediów                                                     DT/SM.

3. Liczbę etatów i rodzaje grup pracowniczych w poszczególnych komórkach organizacyjnych na każdy rok kalendarzowy ustala dyrektor w drodze odrębnego zarządzenia.

4. Strukturę organizacyjną Muzeum obrazuje schemat organizacyjny, stanowiący załącznik do niniejszego Regulaminu.

5. Przy Muzeum działa Rada Muzeum, która spełnia funkcję doradczą i opiniującą roczne plany pracy oraz roczne sprawozdania z prowadzonej przez Muzeum działalności.

6. Rada Muzeum działa w zakresie i na zasadach określonych w art.11 ustawy o muzeach z dnia 21 listopada 1996 r. (Dz. U. Nr 5, poz. 24 z 1997 roku) oraz §9 statutu Muzeum i uchwalonym przez nią Regulaminie.
Rozdział III

ZAKRES DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH
§8

Do wspólnych zadań wszystkich komórek organizacyjnych należą w szczególności:

1. Planowanie, inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjnych i merytorycznych zapewniających najskuteczniejszą realizację przypisanych zadań.

2. Podejmowanie i organizowanie niezbędnych przedsięwzięć służących ochronie mienia Muzeum.

§9
1. Do szczegółowych zadań Działu wystaw i edukacji muzealnej należą:

a) Udostępnianie i upowszechnianie zbiorów Muzeum.
b) Popularyzacja tematyki związanej z polską piosenką.
c) Organizowanie wystaw stałych i czasowych.
d) Obsługa i ewidencja zwiedzających.
e) Organizowanie przedsięwzięć oświatowych i edukacyjnych w zakresie polskiej piosenki.
f) Współpraca z placówkami kulturalnymi w zakresie popularyzacji polskiej piosenki.
g) Organizacja imprez, spotkań i koncertów objętych planami pracy Muzeum.
h) Gromadzenie i opracowywanie księgozbioru bibliotecznego z zakresu polskiej piosenki:

-  udostępnianie księgozbioru wszelkim zainteresowanym z jego skorzystania,

    -  prowadzenie działalności informacyjnej w oparciu o księgozbiór. 

            i)    Odpowiedzialność i sprawowanie pieczy nad muzealiami w ekspozycji i sprzęt  

                   wystawienniczy.

2. Kierownik Działu wystaw i edukacji muzealnej kieruje pracą Zespołu Organizacji i obsługi wystaw, utworzonego przez pracowników działu.
§10
Do zadań Działu zbiorów muzealnych należy:

1. Gromadzenie, dokumentowanie, archiwizowanie i naukowe opracowywanie zbiorów dotyczących polskiej piosenki, w tym:

a) nagrań w formie zapisu fonograficznego, audiowizualnego, nutowego i elektronicznego, 

b) fotografii,

c) wspomnień, relacji, wywiadów i pamiątek związanych z twórcami polskiej piosenki,

d) dokumentacji i pamiątek dotyczących Krajowego Festiwalu Polskiej Piosenki w Opolu.


2.  Porządkowanie, inwentaryzowanie i zabezpieczanie posiadanego zasobu archiwalnego.

3.  Wykonywanie odpowiednich zespołów, katalogów i kartotek.

4.  Digitalizacja zbiorów Muzeum.

5.  Przeprowadzanie kwerend naukowych dla instytucji i osób prywatnych.

6. Udostępnianie instytucjom i osobom prywatnym posiadanych materiałów archiwalnych, zgodnie z obowiązujących przepisami w państwowej służbie archiwalnej.

7. Współdziałanie z działami merytorycznymi Muzeum w zakresie gromadzenia i udostępniania archiwaliów.

8.  Dział ponosi odpowiedzialność za stan i bezpieczeństwo zbiorów archiwalnych.

§11

Do zadań Działu księgowo-finansowego należą:

1. Prowadzenie obsługi finansowo-księgowej Muzeum zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Organizacja i realizacja planu finansowego:

a)  przygotowanie projektów,  planów i sprawozdań,

b)  kontrola realizacji planu,

c)  opracowywanie bieżących i długoterminowych analiz finansowych.

3. Prowadzenie syntetycznych urządzeń księgowych dla wszystkich kont, zestawień obrotów i sald.

4. Prowadzenie ewidencji środków trwałych, środków pieniężnych na rachunkach bankowych i w kasie, rozrachunków z kontrahentami, rozrachunków z tytułu wynagrodzeń, roszczeń i należności z tytułu niedoborów i szkód oraz innych spornych roszczeń, strat i zysków nadzwyczajnych.

5. Prowadzenie ewidencji analitycznej:

a) środków trwałych,

b) rozrachunków z odbiorcami i dostawcami,

c) rozrachunków z tytułu wynagrodzeń,

d) rozrachunków z pracownikami,

e) rozrachunków publiczno-prawnych,

f) roszczeń i należności z tytułu niedoborów i szkód,

g) strat i zysków nadzwyczajnych,

h) kosztów wg rodzajów,

i) materiałów i towarów,

j) rozliczeń i przychodów.

6. Ewidencja i rozliczenie z Urzędem Skarbowym.

7. Ewidencja i rozliczenie z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych.
8.  Prowadzenie spraw w zakresie zatrudnienia: prowadzenie akt osobowych, ewidencji zatrudnienia, sporządzanie dokumentów i prowadzenie rejestrów z zakresu spraw pracowniczych.
9. Prowadzenie wszelkich czynności związanych z wynagrodzeniami pracowników:

a) gospodarka funduszem wynagrodzeń, sporządzanie listy wypłat,

b) wszelkie sprawy związane z wypłatą zasiłków rodzinnych oraz świadczeń z tytułu ubezpieczenia społecznego,

c) ewidencja zarobków, wydawanie pracownikom zaświadczeń i potwierdzeń,

d) dokumentacja emerytalno-rentowa,

e) egzekucja z wynagrodzeń pracowników na podstawie orzeczeń uprawnionych organów,

f) ewidencja nie podjętych płac,

g) kontrola oświadczeń oraz naliczanie, pobór i rozliczanie podatków,

h) sporządzenie zestawień dla celów bankowych i potrzeb własnych.

10. Prowadzenie obsługi kasowej:

a) przyjmowanie wpłat,

b) dokonywanie wypłat,

c) wpłaty gotówki na konta bankowe,

d) sporządzanie raportów kasowych.

11. Sporządzanie sprawozdań:

a) dla GUS – WUS,

b) dla organizatora,

c) bilansu,

d) rachunku zysków i strat.
§12
Do zadań Działu  promocji należą:

1. Prowadzenie działań popularyzacyjno-promocyjnych, w tym:

a) kontakty z mediami,

b) przygotowywanie informacji prasowych dotyczących działalności Muzeum,

c) przygotowywanie i wydawanie albumów, katalogów, informatorów, plakatów, wydawnictw popularnonaukowych i okazjonalnych dotyczących problematyki polskiej piosenki.

2. Przeprowadzanie i organizowanie akcji promocyjnych.

3. Prowadzenie działań w zakresie sponsoringu i patronatu medialnego. 

4. Organizacja imprez, spotkań i koncertów objętych planami pracy Muzeum.

5. Zarządzanie stroną Internetową Muzeum.

5. Dbanie o pozytywny wizerunek Muzeum.
§13
Do zadań Działu organizacyjno-informacyjnego należą:
1. Bieżąca obsługa sekretariatu, w tym: odbieranie telefonów, zarządzanie obiegiem  

   dokumentów, organizacja spotkań, obsługa przesyłek kurierskich i pocztowych.

2. Prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej Muzeum.

3. Sporządzanie projektów dokumentów wprowadzających wewnętrzny porządek organizacyjny 
    w Muzeum.
4. Nadzór nad wizytami gości.

5. Organizowanie podróży służbowych oraz prowadzenie ewidencji i dokumentacji.

6. Codzienna współpraca z pracownikami: administracyjne i logistyczne wsparcie 
    poszczególnych działów firmy (zaangażowanie w realizację projektów, przygotowywanie
   dokumentów i raportów).

7. Przygotowanie informacji o wydawanych aktach prawnych i prowadzenie ich rejestru.

8. Współpraca przy prowadzeniu archiwum zakładowego według wskazań koordynatora.

9. Gospodarowanie materiałami biurowymi.

10. Redagowanie pism.

11.Nadzorowanie prowadzenia przez komórki organizacyjne dokumentacji, zgodnie z  
    instrukcją kancelaryjną.

12. Koordynowanie prac związanych z organizowanymi na terenie Muzeum szkoleniami/konferencjami/spotkaniami. 

13. Koordynowanie spraw związanych z zamówieniami publicznymi.

14. Koordynowanie prac związanych z pozyskiwaniem funduszy na działalność Muzeum ze źródeł zewnętrznych (w tym programów MKiDN).

15. Opieka nad stażystami i wolontariuszami.

16. Współpraca przy organizowaniu wydarzeń kulturalnych, takich jak festiwale, koncerty, spotkania autorskie. 

17. Informowanie odbiorców o działaniach podejmowanych przez Muzeum oraz obsługa zwiedzających (stanowisko do wydawania audio-przewodników). 
18. Kontaktowanie się z mediami oraz prowadzenie portalu społecznościowego Muzeum.
§14
Do zadań Działu techniczno-administracyjnego należą: 
1. Prowadzenie spraw wchodzących w zakres prac administracji Muzeum:

a) dbałość oraz zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradzieżą i żywiołami,

b) utrzymanie w stałej zdolności użytkowej urządzeń oraz pomieszczeń biurowych, magazynowych i ekspozycyjnych,

c) nadzór techniczny (terminowość przeglądów technicznych), koordynacja robót remontowych i inwestycyjnych  z wykonawcami z zewnątrz oraz transport towarów i sprzętu,

d) prowadzenie dokumentacji związanej z działalnością inwestycyjną i remontami pomieszczeń i urządzeń w Muzeum,

e) prowadzenie dokumentacji w zakresie zadań działu (dokumentację  środków trwałych i wyposażenia Muzeum),

f) opisywanie rachunków i faktur w zakresie merytorycznym.

2. Sporządzanie planów w zakresie remontów i inwestycji.

3. Przygotowywanie umów z zakresu  administrowania Muzeum.

4 . Opracowywanie  wniosków szkolenia pracowników w zakresie bhp i ppoż. oraz sprawowanie kontroli  nad terminowością szkoleń.

5. Kontrola stanu bezpieczeństwa i higieny pracy w pomieszczeniach Muzeum.

6. Kierowanie i bezpośredni nadzór wraz z odpowiedzialnością za prace z zakresu spraw ochrony, obronnych, bhp i ppoż.

7. Prowadzenie spraw ubezpieczenia majątku Muzeum.

8.  Zaopatrywanie Muzeum w materiały i urządzenia biurowe, środki czystości oraz inne materiały potrzebne dla prawidłowego funkcjonowania Muzeum.

9.  Utrzymanie czystości  ekspozycji  muzealnej, pomieszczeń biurowych i socjalnych w Muzeum.

10. Współpraca z pracownikami komórek merytorycznych przy realizacji prac wymagających tego współdziałania.

11. Inicjowanie wszelkich działań administracyjnych usprawniających pracę Muzeum.

12. Sprawowanie nadzoru nad prawidłową pracą systemów operacyjnych, baz danych,      oprogramowania w Muzeum.

13. Administrowanie, konfigurowanie i zabezpieczanie sieci komputerowych oraz serwera.

14. Obsługa poczty elektronicznej Muzeum.

15. Administrowanie i obsługa techniczna strony Internetowej Muzeum.

Kierownik Działu techniczno-administracyjnego kieruje pracą Sekcji multimediów, której głównymi zadaniami są:

1. Sprawowanie nadzoru nad prawidłową pracą systemów operacyjnych multimedialnej 
    ekspozycji stałej i czasowych Muzeum,

 2. Obsługa multimediów i sprzętu oświetleniowo-nagłośniającego związanego z    

 organizowanymi imprezami kulturalnymi.

3. Ścisła współpraca z innymi działami organizacyjnymi Muzeum.
Rozdział IV

PLANOWANIE PRACY

§15

1. Muzeum realizuje zadania w oparciu o roczne plany pracy, którą są częścią planów
    wieloletnich.

2. Poszczególne komórki organizacyjne Muzeum wykonują zadania w oparciu o roczne plany 
   pracy muzeum, które podlegają zatwierdzeniu przez Radę Muzeum.
Rozdział V

PODPISYWANIE PISM


         §16

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

2. Dyrektor i główny księgowy mogą upoważnić do podpisywania pism inne osoby, co wymaga formy pisemnej.

Rozdział VI

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

          §17
1. Zasady obiegu dokumentów i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych określa instrukcja kancelaryjna ustalona odrębnym zarządzeniem dyrektora.

2. Zasady planowania i przeprowadzania kontroli wewnętrznych określa regulamin ustalony zarządzeniem dyrektora.

3. Obieg dokumentów i dowodów księgowych określa instrukcja ustalona zarządzeniem dyrektora.

4. W Muzeum obowiązuje, wprowadzony odrębnym zarządzeniem dyrektora, zakładowy plan kont.

5. W Muzeum obowiązują, określone zarządzeniem dyrektora, zasady przeprowadzania inwentaryzacji składników majątkowych.

6. W Muzeum obowiązują, na podstawie odrębnych zarządzeń dyrektora unormowania dotyczące spraw pracowniczych z zakresu ich zatrudniania i wynagradzania.

7. Do unormowań, o których mowa w ust. 6 należą: regulamin pracy Muzeum, regulamin wynagradzania, zasady premiowania pracowników Muzeum, zasady przyznawania nagród z funduszu płac.

8. W Muzeum obowiązują, określone zarządzeniem dyrektora procedury postępowania z zabytkami ruchomymi (przenoszenie, magazynowanie, zabezpieczenie). 
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