Zarzadzenie nr 57/2024
Dyrektora Muzeum Powstania Warszawskiego
z dnia 25.11.2024 r.
W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Muzeum Powstania Warszawskiego

Na podstawie art, 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu i

prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz § 12 Statutu Muzeum Powstania Warszawskiego
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
W ,,Regulaminie organizacyjnym Muzeum Powstania Warszawskiego” stanowigcym zatacznik
nr 1 do zarzadzenia nr 34/2024 Dyrektora Muzeum Powstania Warszawskiego z dnia
17.06.2024 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Muzeum Powstania
Warszawskiego wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 8 otrzymuje brzmienie:

»§ 8. Podstawowg strukture organizacyjng Muzeum tworza:
1) Oddziat - Instytut Stefana Starzynskiego, w sktad ktérego wchodzg nastepujace
komorki organizacyjne o statusie dziaty:
a) Dziat Projektow Kulturalnych,
b) Dziat Projektéw Muzycznych,
c) Dziat Projektow Teatralnych;
2) komorki organizacyjne o statusie dziatu:
a) Dziat Gléwnego Inwentaryzatora,
b) Dziat Konserwagiji,
c) Dziat Obstugi Ekspozycji,
d) Centrum Wolontariatu,
e) Fotoplastikon,
f) Dziat Promocji,
9) Dziat Ikonografii i Fotografii,
h) Dziat Edukacyjny,
i) Dziat Historyczny,
j) Dziat Archiwum,
k) Dziat Archiwum Historii Mdowionej,
[) Dziat Projektow Miedzynarodowych,
m) Dziat Finansowy,
n) Dziat Administracyjno-Organizacyjny,
o) Dziat Inwestycji;
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) eksperci,
b) rzecznik prasowy,



C) samodzielne stanowisko ds. Wydawnictw,

d) samodzielne stanowisko ds. ochrony Przeciwpozarowe;j | bhp,
e) radca prawny,

f) inspektor ochrony danych osobowych.”;

2)§9 otrzymuje brzmienie:

»§ 9. Dyrektorowi Muzeum bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)
9)

zastepca dyrektora do spraw Oddziatu — Instytutu Stefana Starzyniskiego:
zastepca dyrektora do Spraw merytorycznych;

zastepca dyrektora do Spraw ekonomicznych — gtéwny ksiegowy;

Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora:

Dziat Konserwacji;

Dziat Obstugi Ekspozycij;

Centrum Wolontariatu:

Fotoplastikon:

Dziat Promocijj;

10) Dziat Ikonografii i Fotografii;

11) Dziat Administracyjno-Organizacyjny;

12) Dziat Inwestyciji;

13) eksperci;

14) rzecznik prasowy;

15) samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej i bhp;
16)radca prawny;

17)inspektor ochrony danych osobowych.”;

3) dodaje sie § 37a w brzmieniu:

»§ 37a. Do zadan Dziaty Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

D

3)

koordynacja i realizacja zadan inwestycyjnych zwigzanych z rozbudowsg i
modernizacjg Muzeum:

wewngtrznymi Muzeum:;

prowadzenie dokumentaciji (w tym finansowej) oraz Sprawozdawczosci z realizacji
inwestyciji;

Sporzadzanie plandw | Sprawozdan merytorycznych i finansowych Zwigzanych z
realizacjg inwestyciji;

wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz osobami wspotpracujgcymi przy
realizacji inwestycij;

Opracowywanie i aktualizacja budzetu inwestycji oraz harmonogramu realizacji
inwestycji;

pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na inwestycje.”



§2
Tekst jednolity  regulaminu organizacyjnego  Muzeum Powstania Warszawskiego
uwzgledniajacego Zmiany, o ktérych mowa w § 1, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.12.2024 r.

[f




Zatycznik nr 1 do zarzadzenia nr 57/2024
Dyrektora Muzeum Powstania Warszawskiego z dnia 25.11.2024 r,
W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Muzeum Powstania Warszawskiego

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MUZEUM POWSTANIA WARSZAWSKIEGO
/tekst jednolity/

Rozdziat I.
Postanowienia ogéine

§1.

Regulamin organizacyjny Muzeum Powstania Warszawskiego (dalej »Muzeum”) okreéla organizacje
wewngtrzng Muzeum, a w szczegolnosci zasady kierowania Muzeum, strukture wewnetrzng Muzeum
oraz zakres zadan komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Muzeum.

1.

Rozdziat II.
Zasady kierowania Muzeum

prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej.

Dyrektor zarzagdza Muzeum Przy pomocy trzech zastepcow.
Do obowigzkéw dyrektora nalezy w szczegdinosci:

1)

kierownictwo w Sprawach dziatalnosci podstawowej, naukowo-badawczych, edukacyjnych,
organizacyjnych i administracyjnych, finansowych oraz technicznych;

nadzor na zbiorami, depozytami i majgtkiem Muzeum;

Czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materiatowymi;

przedstawianie wihasciwym organom, instytucjom i Organizatorowi planéw rzeczowych i
finansowych, sprawozdar oraz wnioskéw finansowych i inwestycyjnych;

Sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng;

tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw Muzeum;
nadzor nad redakcjg wydawnictw i drukéw muzealnych;

wydawanie regulaminéw, instrukcji i zarzadzer wewnetrznych;

dokonywanie w imieniu Muzeum czynnosci z zakresu prawa pracy.

Dyrektora w czasie jego nieobecnoéci zastepuje wskazany przez niego zastepca dyrektora lub
inny wyznaczony pracownik na podstawie udzielonych mu petnomocnictw i upowaznier.



§3.
1. Zastepca dyrektora do Spraw Oddziatu — Instytuty Stefana Starzyriskiego Sprawuje bezpoérednie
kierownictwo we wszystkich sprawach Zwigzanych z funkcjonowaniem Oddziatu - Instytuty
Stefana Starzyniskiego (dalej »Instytut”)

2. Do zadan zastepcy dyrektora do spraw Oddziatu — Instytutu Stefana Starzynskiego nalezy:
1) sprawowanie bezpos’redniego kierownictwa w Sprawach naukowo-badawczych,

edukacyjnych, kulturalnych organizacyjnych i administracyjnych oraz ekspozycyjnych
Instytutu;

sprawozdan z wykonanych zadan;

4) nadzér nad prawidfowg i terminowa realizacjg zadar przez podlegte mu komdrki
organizacyjne;

5) nadzér nad podlegtymi mu  komdrkami organizacyjnymi w zakresje prawidtowosci
wydatkowania $rodkéw publicznych zgodnie 7 przepisami o finansach publicznych i
przepisami o zamdwieniach publicznych;

6) przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie 7 obowigzujgcymi przepisami;

7) nadzér nad zawieranymi umowami dotyczgcymi realizacji zadan przez podlegte mu komarki
organizacyjne;

8) opracowywanie projektéw aktdow wewnetrznych dotyczacych dziatalnoéc podlegtych mu
komorek organizacyjnych;

9) wdrazanie aktéw wewnetrznych (zarzadzen, regulamindw i instrukcji) oraz nadzorowanie ich
przestrzegania;

10) kontrolowanie przestrzegania obowigzujacych przepisow, dyscypliny pracy i procedur
wewnetrznych;

11) sprawowanie kontroli zarzadczej w przydzielonych obszarach odpowiedzialnosci:

12) koordynowanie wspotpracy podleglych mu komérek organizacyjnych z pozostatymi
komdrkami organizacyjnymi Muzeum.

3. Zastepca dyrektora do spraw  Oddziatu - Instytuty Stefana Starzynskiego ponosi
odpowiedzialnoéé za-

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa oraz aktéw wewnetrznych
Muzeum;

2) wydatkowanie ¢rodkéw finansowych bedacych w jego dyspozycji w sposéb celowy j
0szczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz

§4.
1. Do zadan zastepcy dyrektora do spraw merytorycznych nalezy:
1) sprawowanie bezposredniego kierownictwa nad realizacjg prac wystawienniczych,
edukacyjnych, wydawniczych, naukowo-badawczych i archiwalnych;
2) zapewnienie bezpieczeristwa zbiordw i ekspozycji Muzeum;
3) opracowywanie i realizacja planéw pracy i plandw finansowych podlegtych mu komdrek
organizacyjnych oraz sporzgdzanie sprawozdar z wykonanych zadan;



4) nadzér nad prawidtowy j terminowg realizacja zadan przez podlegte mu komdorki
organizacyjne;

5) nadzér nad podlegtymi mu  komorkami organizacyjnymi w  zakresie prawidtowosci
wydatkowania ¢rodkéw publicznych zgodnie 7 Przepisami o finansach publicznych j
przepisami o zamdwieniach publicznych;

6) przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

7) nadzér nad Zawieranymi umowami dotyczgcymi realizacji zadan przez podlegte mu komaorki
Organizacyjne;

8) opracowywanie projektéw aktow wewngtrznych dotyczacych dziatalnosci podlegtych mu
komérek organizacyjnych;

9) wdrazanie aktéw wewnegtrznych (zarzadzen, regulamindw i instrukcji) oraz nadzorowanie ich
przestrzegania;

10) kontrolowanie przestrzegania obowigzujgcych przepiséw, dyscypliny pracy i procedur
wewnetrznych;

11) sprawowanie kontrolj zarzadczej w przydzielonych obszarach odpowiedzialnosci:

12) koordynowanie wspotpracy podlegtych mu komérek organizacyjnych z pozostatymi
komoérkami organizacyjnymi Muzeum.

Zastepca dyrektora do spraw merytorycznych ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych Przepiséw prawa oraz aktéw wewnetrznych
Muzeum;

2) wydatkowanie srodkow finansowych bedgcych w jego dyspozycji w sposob celowy i
oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz

§ 5.

Zastepca dyrektora do spraw ekonomicznych — gtéwny ksiegowy we wspotpracy z dyrektorem

prowadzi gospodarke finansowg Muzeum zgodnie z przepisami o finansach publicznych.

Do zadan zastepcy dyrektora do spraw ekonomicznych — gtownego ksiegowego nalezy w

szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu rocznego planu finansowego (budzetu) Muzeum;

2) prowadzenie rachunkowojci Muzeum;

3) realizacja Ssprawozdawczosci finansowej;

4) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci  dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

5) sprawowanie pieczy nad przestrzeganiem obowigzkéw wynikajacych z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych spraw finansowych, w tym przepiséw o finansach
publicznych, przepiséw o rachunkowosci, przepiséw podatkowych oraz przepiséw o
ubezpieczeniach spotecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym;

6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegélnoéci:
a) przestrzeganie zasad rozliczer pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci

pienieznych,



b) zapewnienie prawidtowe; realizacji zawieranych uméw pod wzgledem finansowym,
¢) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
wywigzywania sie ze zobowigzan finansowych;

7) pokrywanie wydatkéw z wtasciwych $rodkéw na rachunku bankowym i wykonywanie
dyspozycji srodkami pienieznymi;

8) terminowa wyptata wynagrodzen i innych $wiadczer na rzecz pracownikéw;

9) nadzér nad obliczaniem podatkdw i sktadek;

10) biezace i prawidtowe prowadzenie rachunkowosci Ooraz nadzér nad nalezytym
przechowaniem dokumentdw ksiegowych, ksigg rachunkowych i dokumentéw finansowych;

11) nadzér nad prawidtowg i terminowg realizacja zadan przez podlegte mu komorki
Organizacyjne;

12) przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

13) opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej j
rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, zasad obiegu dokumentdw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacj;

14) wdrazanie aktéw wewnetrznych (zarzadzen, regulamindw i instrukcji) oraz nadzorowanie ich
przestrzegania;

15) kontrolowanie przestrzegania obowigzujacych przepisdw, dyscypliny pracy i procedur
wewnetrznych;

16) sprawowanie kontroli zarzadczej w przydzielonych obszarach odpowiedzialnosci;

17) koordynowanie wspotpracy podlegtych mu komdrek organizacyjnych z pozostatymi
komadrkami organizacyjnymi Muzeum.

Zastepca dyrektora do spraw ekonomicznych - gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnoé¢ za:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa oraz aktéw wewnetrznych
Muzeum;

2) wydatkowanie ¢rodkéw finansowych bedacych w jego dyspozycji w sposéb celowy i
oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz
optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnigciu zatozonych celdw, a takze w
Sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan zgodnie z przyjetymi planami dziatan i
planem finansowym.

Rozdziat IIl,
Struktura wewnetrzna Muzeum

§6.
Wewnetrzng strukture organizacyjng Muzeum tworzg komérki organizacyjne o statusie oddziatu,
dziatu oraz sekcji, a takze samodzielne i indywidualne stanowiska pracy.
Oddziat jest komorkg organizacyjng powotang do realizacji zakresu zadari wydzielonych ze
wzgledu na szczegolny przedmiot dziatania oddziatu; w ramach oddziatu mogg by¢ tworzone
komorki organizacyjne o statusie dziatu.
Dziat jest wieloosobowg komorka organizacyjng podlegty bezposrednio dyrektorowi lub zastepcy
dyrektora, ktéra realizuje ustalony dla niej zakres zadan.
Samodzielne stanowisko pracy jest jedno- |ub wieloosobowym  stanowiskiem pracy
niewchodzacym w skfad dziatu, podlegtym bezposrednio dyrektorowi lub zastepcy dyrektora,
ktore realizuje ustalony dla niego zakres zadan.



5.

W ramach dziatu mogg by¢ tworzone:

1) sekcje, tj. wewnetrzne komdérki organizacyjne realizujgce przydzielong im Czgs$¢ zadan dziatu,
podlegte bezposrednio kierownikowi dziatu;

2) indywidualne stanowiska pracy realizujgce przydzielong im cze$¢ zadari dziatu, nie wchodzgce
w sktad sekcji, podlegte bezposrednio kierownikowi dziaty.

Dyrektor moze tworzy¢ i rozwigzywaé zespoty projektowe i zadaniowe okreslajac ich skfad i

zakres zadan oraz wyznaczac ich koordynatora.

§7.
Oddziatem — Instytutem Stefana Starzynskiego kieruje zastepca dyrektora do spraw Oddziatu -
Instytutu Stefana Starzynskiego.

W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika dziatu, dziatem kieruje dyrektor lub wtasciwy

zastgpca dyrektora, ktéremu dziat podlega, albo inny Wyznaczony pracownik.

W przypadku utworzenia w ramach dziatu wewnetrznej komoérki organizacyjnej o statusie sekcji,

dyrektor moze wyznaczy¢ kierownika sekcji podlegtego bezposrednio kierownikowi dziatu.

W razie niewyznaczenia kierownika sekcji, sekcjg kieruje kierownik dziaty.

Kierownika komérkj organizacyjne;j zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastepca kierownika, a

W razie nieobsadzenia stanowiska zastepcy kierownika lub jego nieobecnosci - inny wyznaczony

pracownik.

Kierownik komorki organizacyjnej kieruje podlegt mu komorka organizacyjng oraz prowadzi

Sprawy zwigzane z jej dziatalnoscia.

Do zadan kierownika komérki organizacyjnej nalezy:

1) organizowanie pracy komdrki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz poleceniami bezposredniego przetozonego;

2) zarzadzanie pracg komdorki organizacyjnej w sposob Zapewniajacy prawidtows, terminowg i
efektywng realizacje zadan komarki organizacyjnej;

3) opracowywanie plandw pracy komérki organizacyjnej;

4) prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonymi  sktadnikami majatkowymi oraz
planowanie i zarzadzanie budzetem komorki organizacyjnej;

5) wydatkowanie przydzielonych $rodkéw publicznych zgodnie 7 przepisami o finansach
publicznych i przepisami o zamdwieniach publicznych;

6) kontrolowanie jakosci i terminowosci realizacji zadan w podlegtej komdrce organizacyjnej;

7) nadzér nad zawieraniem i realizacjg umoéw dotyczgcych dziatalnoéci komorki organizacyjnej;

8) opracowywanie projektéw aktdw wewnetrznych dotyczgcych dziatalnodci podlegtych mu
komérek organizacyjnych;

9) skfadanie bezposredniemu przetozonemu biezgcych i okresowych informacji, raportéw i
Sprawozdan o stanje realizacji zadan i wydatkowanych Srodkéw;

10) realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej;

11) zarzgdzanie podlegtymi pracownikami oraz planowanie czasu ich pracy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

12) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy.

Kierownik komarki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za:



Sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan zgodnie z Przyjetymi planami dziatar i
planem finansowym.

zakresy obowigzkéw.

§ 8.
Podstawowa strukture organizacyjng Muzeum tworza:
1) Oddziat — Instytut Stefana Starzynskiego, w skifad ktorego wchodzg hastepujace komorki
organizacyjne o statusie dziatu:
a) Dziat Projektow Kulturalnych,
b) Dziat Projektéw Muzycznych,
¢) Dziat Projektdw Teatralnych;
2) komorki organizacyjne o statusie dziatu:
a) Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora,
b) Dziat Konserwacji,
) Dziat Obstugi Ekspozycji,
d) Centrum Wolontariatu,
) Fotoplastikon,
f) Dziat Promocji,
g) Dziat Ikonografii | Fotografii,
h) Dziat Edukacyjny,
i) Dziat Historyczny,
j) Dziat Archiwum,
k) Dziat Archiwum Historii Mowionej,
) Dziat Projektéw Migdzynarodowych,
m) Dziat Finansowy,
n) DziafAdministracyjno—Organizacyjny,
0) Dziat Inwestycji;
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) eksperci,
b) rzecznik prasowy,
¢) samodzielne stanowisko ds. wydawnictw,
d) samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej i bhp,
e) radca prawny,
f) inspektor ochrony danych osobowych.

§9.
Dyrektorowi Muzeum bezposrednio podlegaja:



OO\IOHU'I-QUUNH

) zastepca dyrektora do spraw Oddziaty — Instytutu Stefana Starzynskiego;
) zastepca dyrektora do Spraw merytorycznych;

) zastepca dyrektora do Spraw ekonomicznych — gtowny ksiegowy;

) Dziat Gfownego Inwentaryzatora;

) Daziat Konserwacji;

) Dziat Obstugi Ekspozycj;

) Centrum Wolontariatu;

) Fotoplastikon;

9) Dziat Promociji;

10) Dziat Ikonografii i Fotografii;

11) DziafAdministracyjno—Organizacyjny;
12) Dziat Inwestycji;

13) eksperci;

)
14) rzecznik prasowy;

15) samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej i bhp;

17

)
16) radca prawny;
) inspektor ochrony danych osobowych.

§ 10.

Zastepcy dyrektora do spraw Oddziatu — Instytutu Stefana Starzynskiego bezposrednio podlegajg
wchodzgce w sktad Instytutu:

1) Dziat Projektow Kulturalnych;

2) Dziat Projektéw Muzycznych;

3) Dziat Projektéw Teatralnych.

§11.

Zastepcy dyrektora do Spraw merytorycznych bezpoérednio podlegaja:
1) Dziat Edukacyjny;
2) Dziat Historyczny;

S oW

Finansowy.

Do zadan Oddziaty —

) Dziat Archiwum;

) Dziat Archiwum Historii Mowionej;

) Dziat Projektéw Miedzynarodowych;

) samodzielne stanowisko ds. wydawnictw.

Rozdziat IV,
Zakres zadan komérek organizacyjnych Muzeum

§13.
Instytutu Stefana Starzyriskiego nalezy w szczegolnosci:



1)

2)

prowadzenie dziatalnosci Zwigzanej z opieky nad spuscizna dotyczacy zycia i dziatalnosci
publicznej Stefana Starzynskiego, w szczegolnosei poprzez kultywowanie pamieci o dziele
Stefana Starzyriskiego;

Propagowanie wiedzy o Warszawie, ze szczegblnym uwzglednieniem jej tozsamosci, kultury,
historii najnowszej oraz dynamicznego rozwoju obecnie | w najblizszej przysztosci, a takze
promowanie wizerunky historycznej Warszawy;

prowadzenie dziatalnosci badawczo- rozwojowej i wydawniczej;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, artystycznej i kulturainej;

realizacja programow stypendialnych i dziatan wspierajgcych edukacje dziecj j mtodziezy,
szczegdlnie z rodzin najubozszych;

organizacja spotkar, Zjazddw, konferencji oraz imprez artystycznych i kulturalnych.

§ 14,

Do zadan Dziaty Projektéw Kulturalnych nalezy w szczegdinosci:

1)

inicjowanie i realizacja projektow kulturalnych dotyczacych historij i kultury Warszawy,
obejmujgcych  w szczegdlnosci festiwale, warsztaty, debaty, wyktady, dziatania
multimedialne, literackie, muzyczne, filmowe, projekty wydawnicze i projekty edukacyjne;
wspotpraca ze Srodowiskami varsavianistycznymi i kulturalnymi skupionymi wokaot inicjatyw
realizowanych przez Muzeum;

realizacja programow stypendialnych dotyczacych historii i kultury Warszawy;

prowadzenie badarn naukowych w kraju i zagranicg dotyczacych historii i kultury Warszawy.

§ 15.

Do zadan Dziatu Projektow Muzycznych nalezy w szczegdInosci:

1)

inicjowanie i realizacja projektow muzycznych, w szczegdlnosci koncertéw | wydawnictw
ptytowych oraz inicjowanie i wspdtpraca w produkcji filmowych i telewizyjnych o charakterze
muzycznym:;

Opracowywanie i realizacja projektéw edukacyjnych, organizacja konferencji, seminaridw,
warsztatéw, szkoleri ze szczegblnym uwzglednieniem projektéw muzycznych;

realizacja projektéw dotyczgcych wymiany kulturalnej skierowanych do dzieci i mtodziezy w
Polsce i zagranicy, w oparciu o zasade partnerstwa z instytucjami publicznymi, organizacjami
pozarzgdowymi oraz organami administracji samorzadoweyj i rzgdowe;j.

§ 16.

Do zadan Dziatu Projektow Teatralnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

inicjowanie i realizacja projektéw kulturalnych, ze szczegblnym uwzglednieniem dziatan
teatralnych, skierowanym do widzéw w réznym wieku poprzez produkcje spektakli, dziatar
performatywnych i organizacje festiwali teatralnych;

prowadzenie dziatar edukacyjnych w zakresie teatru (warsztaty, wyktady, webinary) oraz
wzmacnianie i promocja inicjatyw twdrczych wéréd mtodego pokolenia;

prowadzenie i realizacja projektéw kulturalnych obejmujacych szeroko rozumiane dziedziny
sztuki oraz budowanie érodowisk twarczych wokét inicjatyw realizowanych przez Muzeum.



§17.

Do zadan Dziaty Gtéwnego Inwentaryzatora nalezy w szczegolnodci:

1
2

)
)

ewidencja, ochrona i kontrola ruchu muzealidw;

prowadzenie dokumentacji zbioréw: ksiegi wpltywdw, muzealidw, ksiegi inwentarzowe;
zbiordw, ksiegi depozytéw, ksiegi inwentarzowej archiwaliéw, ksiegi dokumentacji
fotograficznej, kartotek i katalogu Magazynowego muzealiow;

Wypozyczanie muzealigw Wewnatrzina zewnatrz Muzeum;

opracowywanie kart naukowych i Magazynowych muzealiéw;

udostepnianie katalogow zainteresowanym;

dokonywanie kwalifikacji i wyceny nowych zbioréw;

magazynowanie zbioréw.

§18.

Do zadari Dziaty Konserwacji nalezy w szczegdlnosci:

DU D W N

~

)
)
)
)

)
)

Opracowywanie planéw konserwacji zbioréw w postaci papierowej i elektronicznej;
Przeprowadzanie i nadzorowanie konserwacji obiektéw muzealnych;

wykonywanie doraznych prac zabezpieczajgcych;

dokonywanie ogledzin konserwatorskich nowych zbioréw;

prowadzenie okresowych kontroli stanu zachowania obiektéw w Magazynach, na salach
ekspozycyjnych oraz pozostajgcych w depozytach;

Czuwanie nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw muzealiom na ekspozycji i w
magazynach.

§ 19.

Do zadan Dziatu Obstugi Ekspozyciji nalezy w szczegélnoéci:
1)

w N

a9 5w

troska o bezpieczeristwo obiektéw i eksponatow w ramach dyzuréw przewodnikgw W czasie
trwania ekspozycji;

nadzér nad dziatalnoscig Cel Bezpieki;

utrzymanie porzadku i estetycznego wygladu ekspozycji;

organizacja zwiedzania i SPrawowanie nadzoru nad ruchem zwiedzajgcych;

przyjmowanie zgtoszen 8rup zorganizowanych, ich rejestracja i obstuga zwiedzania ekspozycji
przez grupy;

ekspozyciji;

obstuga sprzetu audio i video oraz multimediéw na ekspozyciji, odpowiedzialnoé¢ za jego
stan, kontakt z serwisem;

obstuga szatni.

§ 20.

Do zadan Centrum Wolontariatu nalezy w szczegdlnosci:

1
2
3
4

)

)
)
)

Przygotowywanie i realizacja programu naboru wolontariuszy do Muzeum;
organizacja i nadzér nad pracy wolontariuszy;

organizacja szkolen dla wolontariuszy;

utrzymywanie kontaktow z kombatantami.



§21.

Do zadan Fotoplastikonu nalezy w Szczegolnoéci:

organizacja pracy i nadzér nad dziatalnoscig Fotoplastikonu Warszawskiego;
przygotowywanie wystaw w Fotoplastikonie Warszawskim;

przygotowanie zaje¢ varsavianistycznych oraz przedsiewzie¢ kulturalnych i edukacyjnych w
Fotoplastikonje Warszawskim;

pozyskiwanie i Oopracowywanie zbiordw fotografii stereoskopowej.

§22.

Do zadan Dziatu Promocji nalezy w Szczegolnosci:

1)

2)

przygotowywanie stron internetowych Muzeum oraz jego obecnosci w przestrzeni
wirtualnej;

Opracowywanie projektow drukéw i wydawnictw Oraz  pamiatek zwigzanych
funkcjonowaniem Muzeum;

wspotpraca i udzielanie informacji zwigzanych z dziatalnoscia Muzeum instytucjom i osobom
fizycznym w kraju i zagranicg;

pozyskiwanie sponsordw i fundraising.

§ 23.

Do zadan Dziaty Ikonografii i Fotografii nalezy w szczegolnosci:

gromadzenie, zabezpieczenie, inwentaryzowanie oraz Oopracowywanie zbiordw fotografii,
negatywow, przezroczy i pocztéwek;

prowadzenie ksigg inwentarzowych j zbiordéw;

udostepnianie zbiordw fotograficznych zainteresowanym;

pozyskiwanie zdje¢ i filméw o tematyce powstariczej, wojennej oraz warszawskiej;
prowadzenie elektronicznego katalogu zdje¢ eksponatéw;

prowadzenie Fototeki.

§ 24.

Do zadan Dziatu Edukacyjnego nalezy w szczegdinosci:

1)
2)
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prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, dydaktycznej i kulturalno—os’wiatowej Muzeum;

stata wspétpraca ze szkotami, organizacja i prowadzenie lekcji muzealnych dla mtodziezy
szkolnej;

udzielanie konsultacji z zakresu historii i metodyki nauczania o Powstaniu Warszawskim;
popularyzacja tematyki Powstania Warszawskiego wérdd dzieci j miodziezy;

prowadzenie edukacji dia dorostych;

organizacja zaje¢, warsztatow, piknikéw i innych imprez okolicznosciowych dla dzieci i
mtodziezy;

wspotpraca z instytucjami edukacyjnymi z kraju i zagranicy;

opracowanie i nadzor merytoryczny nad publikacjami dla dzieci i mtodziezy, wydawnictwami
metodologicznymi oraz pomocami szkolnymi.



§ 25.

Do zadan Dziaty Historycznego nalezy w szczegélnoci:
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merytoryczny nadzér nad ekspozycja statg Muzeum;

przygotowywanie wystaw czasowych w kraju i Zagranicgy;

przygotowanie, organizacja i udziat w programach badawczych;

przygotowywanie konferencji, wyktaddw i odczytow;

Organizacja i nadzér nad okolicznos’ciowymi imprezami i wydarzeniami o charakterze
historycznym;

udziat i nadzér merytoryczny w projektach wydawniczych Muzeum;

prowadzenie kwerend krajowych i zagranicznych;

eksploracje archeologiczne;

konsultacje historyczne Wewnetrzne i zewnetrzne;

wspbtpraca z instytucjami naukowymi, wystawienniczymj i archeologicznymi w kraju i
zagranica.

§ 26.

Do zadan Dziatu Archiwum nalezy w szczegéinosci:
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prowadzenie bibliotekj i czytelni;

prenumerata czasopism oraz gromadzenie innych dokumentdw zZwigzanych z dziatalnoscig
Muzeum oraz Przeznaczonych do uzytku bibliotecznego;

komputerowe opracowywanie indeksdw bibliograﬁcznych;

prowadzenie kartoteki materiatowej, rzeczowej i biograficznej;

udzielanie informaciji o posiadanych zasobach;

prowadzenie archiwum zaktadowego, w szczegolnosci:

a) archiwizowanie dokumentacji zgodnie 7 obowigzujgcymi przepisami,
b) przejmowanie akt z poszczegolnych komdrek organizacyjnych,

) zabezpieczanie ewidencjonowanie przejetej dokumentacji,

d) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

e) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

§27.

Do zadan Dziatu Archiwum Historii Mowionej nalezy w szczegdlnodci:

1)

gromadzenije | archiwizowanie wywiadow audiowizualnych z uczestnikami Powstania
Warszawskiego, cywilnymi $wiadkami Powstania oraz innymi $wiadkami historii;
udostepnianie zarchiwizowanych zbioréw audiowizualnych;

Opracowywanie zebranych materiatow;

zabezpieczanie zbioréw cyfrowych;

wspotpraca przy projektach filmowych i animacyjnych.

§ 28.

Do zadan Dziaty Projektow Miedzynarodowych nalezy w szczegdlnogci:



pokazéw, debat i seminariéw o charakterze miqdzynarodowym - POza granicami kraju lub 7
udziatem gosci zagranicznych;

3) wspdtpraca z partnerami zagranicznymi, w tym zagranicznymi instytucjami publicznymi i
Organizacjami Pozarzadowymi w cely Propagowania poza granicami kraju dziatalnosci
Muzeum oraz pamieci o Powstaniy Warszawskim.

§ 29.
Do zadan Dziaty Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) przestrzeganie dyscypliny ﬁnansowej zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami;

3) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola pod wzgledem
formalnoprawnym i rachunkowym dokumentdw finansowych w Sposdb Zapewniajgcy
wtasciwy opis operacji gospodarczych;

4) ustalenie | terminowa realizacja wyptat wynagrodzer,, honoraridw i innych $wiadczen
pracowniczych oraz ewidencja dokonanych wypftat;

5) regulowanie obligatoryjnych naleznosci do ZUs, organdow podatkowych i innych instytucji w
wysokosciach wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw;

6) sporzadzanie w obowigzujgcych terminach imiennych raportéw | deklaracji zbiorczych od
odprowadzanych sktadek na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne;

7) sporzadzanie i przekazywanie przelewdw bankowych, przekazéw pienieznych | innych
dokumentéw obroty pienieznego;

8) organizowanie i prowadzenie obowigzujgcej ewidencji w zakresie rozliczen z bankiem,
Prowadzenie biezgcej ewidencji obrotdw pienieznych, not i innych;

9) prowadzenie obstuga kasy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) kontrola uméw zawieranych przez Muzeum pod wzgledem finansowym;

11) prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych;

12) planowanie i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi terminami i wymogami

szczegolnosci funduszy ptac, zaktadowego funduszy $wiadczen socjalnych iinnych;

15) opracowywanie zgodnie z obowigzujgcymi Przepisami zbiorczych planéw i sprawozdan
finansowych oraz ich analiza;

16) opracowywanie projektow Wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych zagadnien
ﬁnansowo-ksiegowych i gospodarki finansowej Muzeum.

§ 30.

1. Do zadan Dziatu Administracyjno—Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
obstugg dziatalnosci Muzeum pod wzgledem administracyjnym, organizacyjnym oraz
technicznym.

2. W sktad Dziatu Administracyjno- Organizacyjnego wchodzg nastepujace komérki organizacyjne o
statusie sekcji lub indywidulane stanowiska pracy :
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stanowisko ds. zamoéwien publicznych;

Sekcja Techniczna;

Sekcja Informatyki i Konserwacji Sprzetu Audiowizualnego;
Sekretariaty;

Sekcja Kadr i Szkolen;

Sekcja Sprzatajgca;

Sekcja Sklepik.

§31.

Do zadari stanowiska ds. zamdwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

wykonywanie czynnosci Zwigzanych z przeprowadzeniem Postepowari o udzielenie
zamdwienia publicznego;

kulturainej oraz kontrola udzielania Ppozostatych zaméwien;
Sporzadzanije zbiorczych zestawien zamowien publicznych oraz planu zamodwien publicznych

W oparciu o plany Czastkowe przedtozone przez wiasciwe jednostki organizacyjne Muzeum j
zatwierdzone przez dyrektora;

prowadzenie rejestry udzielanych zaméwier publicznych;

Przygotowywanie rocznych Sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych;
opiniowanie wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego;

Przygotowywanie ogtoszer o udzielenie zamowienia publicznego;

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Zwigzanej z postepowaniami o udzielenie
zamowienia publicznego;

§32.

Do zadan Sekcji Technicznej nalezy w szczegélnoéci:

1)
2)
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prowadzenie spraw Zwigzanych z remontami Muzeum;

nadzor, wykonawstwo i utrzymanie budynkdw, budowli, pomieszczeri, maszyn i urzgdzen we
wiasciwym stanie technicznym;

zlecanie obowigzkowego przegladu budowlanego;

administrowanie majgtkiem nieruchomym Muzeum;

troska o prawidtowe funkcjonowanie sktadnikow technicznych Muzeum;

biezgce usuwanie awarii i usterek urzadzen;

Zapewnienie wiasciwego pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny stanu pomieszczen
Muzeum;

Opracowywanie planu zakupdw dotyczacych technicznych aspektéw funkcjonowania
Muzeum;

Opracowywanie projektéw umow, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, wnioskéw i
innej dokumentaciji Zwigzanej zakupami, robotamij i inwestycjami;

prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji technicznej $rodkéw trwatych.

§ 33.

Do zadan Sekc;ji Informatyki i Konserwacji Sprzetu Audiowizualnego nalezy w szczegélnosci:



obstuga urzadzen informatycznych, sieci, komputeréw oraz sprzetu audiowizualnego
Muzeum;

innej dokumentacji zZwigzanej z zakupami i serwisem urzadzen informatycznych i
audiowizualnych;

prowadzenie obowigzujacej dokumentaciji technicznej urzadzen informatycznych |
audiowizualnych;

obstuga techniczna konferencj;, odczytow, sympozjéw;

dbatosé o bezpieczeristwo systeméw informatycznych i baz danych.

§ 34,

Do zadari Sekretariatow nalezy w szczegdinosci:

1)
2)

9)

10)

obstuga sekretarska kancelaryjna Muzeum;

przyjmowanie korespondencji i przekazywanie jej poszczegdinym komdrkom organizacyjnym
zgodnie ze wskazaniami Dyrektora Muzeum;

ewidencjonowanie poczty przychodzacej i wychodzacej;

nadzér nad wysytka korespondencji;

ewidencjonowanie i zabezpieczenie korespondencji poufnej;

przyjmowanie interesantdw, faksow, poczty elektronicznej;

udzielanie niezbednych informacji interesantom;

ewidencjonowanie dokumentéw dotyczacych Muzeum (w tym zarzadzen, regulamindw,
instrukcji i decyzji wydawanych przez Dyrektora Muzeum) wedtug przepisdw kancelaryjno-
archiwalnych;

rejestracja oraz zatatwianie lub nadzorowanie zatatwienia Przez inne wiasciwe komérki
organizacyjne skarg i wnioskéw adresowanych do Muzeum:;

prowadzenie rejestréw pieczeci i znaczkdw.

§ 35.

Do zadan Sekcji Kadr i Szkoler: nalezy w szczegéinosci:

1)

2)

3)
4)
5)

prowadzenie catoksztatty spraw wynikajacych ze stosunkuy pracy, w szczegdlnoici przyjecia
do pracy, zwolnienia, przeszeregowania, premiowanie, gratyfikacje i odprawy, nagradzanie i
karanie pracownikéw, przestrzeganie dyscypliny pracy, ewidencja zwolnien lekarskich,

emerytalno - rentowych;
prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami akt osobowych pracownikéw oraz
dokumentacji dotyczacej bytych pracownikow Muzeum;

prowadzenie sprawozdawczodci i statystyki personalnej;

organizowanie szkolen, prowadzenie dokumentacji w zakresie szkolen;

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informaciji Publiczne;.



§ 36.

Do zadari Sekcji Sprzatajgcej nalezy w szczegélnoéci:

1)
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Zaopatrzenie Muzeum w srodki czystosci;

obstuga gospodarcza Muzeum;

zapewnienie wtasciwego pod wzgledem higieny stanu pomieszczen Muzeum;
troska o utrzymanie Zieleni na terenje Muzeum w nalezytym stanie;

troska o utrzymanie tereny Muzeum i jego obiektéw w czystosci.

§ 37.

Do zadar Sekcji Sklepik nalezy w szczegolnojci:
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ewidencja $rodkéw trwatych;

obstuga klientow sklepikow muzealnych;

obstuga kas fiskalnych i terminali kart ptatniczych;

sprzedaz biletéw wstepu do Muzeum;

dbatosé o estetyke i utrzymanie porzadkdw w sklepikach Mmuzealnych;

nawigzywanie wspdtpracy z hurtowniami i sprzedawcami;

obstuga sklepu internetowego;

obstuga magazynu towarow: ksigzek i gadzetéw, materiatéw administracyjno-biurowych.

§ 37a.

Do zadan Dziatu Inwestycji nalezy w szczegdlnoici:

1)

2)
3)

koordynacja i realizacja zadan inwestycyjnych zwigzanych z rozbudowgy i modernizacja
Muzeum;

planowanie robot budowlanych, ustug lub dostaw Zwigzanych z realizacjg inwestycji;
realizacja zaméwien | wydatkdw dotyczacych inwestycji zgodnie z przepisami prawa
zamowien publicznych, przepisami o finansach publicznych oraz przepisami wewnetrznymi

prowadzenie dokumentacji (w tym finansowej) oraz Sprawozdawczosci z realizacji inwestycji;
sporzadzanie plandw i Ssprawozdan merytorycznych j finansowych zZwigzanych z realizacjg
inwestycji;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz osobami wspotpracujgcymi przy realizacji
inwestycji;

opracowywanie j aktualizacja budzety inwestycji oraz harmonogramu realizacji inwestycji;
pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych na inwestycje.

§ 38.

Do zadan ekspertéw nalezy w szczegélnoéci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Opracowywanie ekspertyz dotyczacych problematyki Zwigzanej z dziatalnoscig Muzeum;
udzielanie opinii, konsultacji i wyjasnien;

opracowywanie treéci wydawanych publikacji;

wspotpraca z innymi placéwkami muzealnymi oraz instytucjami naukowo- badawczymi;
wygtaszanie odczytéw i prelekcji;

wspotpraca z polskimi i zagranicznymi instytucjami o podobnym profilu;

wspotpraca przy tworzeniy strategii i plandw dziatalnoéci Muzeum:,



§ 39.
Do zadan rzecznika prasowego nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie kontaktéw ze érodkami masowego przekazu;
2) koordynacja polityki informacyjne; Muzeum;
3) prowadzenie konferenciji prasowych,

§ 40.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. wydawnictw nalezy w szczegélnosci:

1) dzia’ralnos’c’wydawnicza;

2) wspétpraca z innymi wydawnictwami oraz instytucjami naukowo-badawczymi kulturalnymi i
edukacyjnymi:

3) prowadzenie prac redakcyjnych zwigzanych z wydawanymi publikacjami;

4) opracowywanie monografii, katalogéw i informatoréw oraz innych wydawnictw dotyczgcych
Powstania Warszawskiego;

5) nadzér redakcyjny nad drukami promocyjnymi oraz informacjami Zwigzanymi z wystawami.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony Przeciwpozaroweji bhp nalezy w szczegdlnosci:
1) Opracowywanie projektéw instrukcji, zarzadzan i wytycznych w sprawach zabezpieczenia
Przeciwpozarowego oraz planéw i sposobdw ewakuacji osdb i majgtku Muzeum na wypadek
zagrozenia pozarowego;

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) opracowywanie plandw i ich realizacja w zakresie Wyposazenia w odpowiednie urzadzenia i
sprzet przeciwpoiarowy pomieszczen Muzeum;

4) dokonywanie okresowych przegladéw  stanu pomieszczen, urzadzen,  sprzetu
przeciwpozarowego, wydawanie  zalecen dotyczgcych usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz sprawdzanie terminowo<ci i prawidtowosci ich wykonania;

5) opracowywanie Sprawozdan i plandw pracy, zarzadzen, instrukcji, regulaminéw innych aktéw
zwigzanych z bezpieczenstwem higieng pracy w Muzeum;

6) podejmowanie dziatar majacych na celu poprawe stanu bhp;

7) kontrola warunkéw bhp w Muzeum;

8) kontrola przestrzegania przez pracownikéw przepisow bhp w poszczegdinych komorkach
Muzeum;

9) prowadzenie Wymaganej przez przepisy dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy;

10) szkolenie i biezgcy instruktaz Pracownikéw z zakresu bhp.

§42.
Do zadan radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie opinii, porad i wyjasnien w zakresie przepiséw prawa;
2) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez dyrektora;
3) opiniowanie uméw zawieranych przez Muzeum;
4) zastepowanie Muzeum przez sadamii organami administracji publiczne;j.



realizacja obowigzkdw inspektora ochrony danych 0sobowych okreslonych w przepisach
rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w
Sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w Sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
»r0zZporzadzenie RODQ”);

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktorzy

rozporzgdzenia RODO oraz Innych przepiséw o ochronie danych osobowych;

organizowanie, przygotowywanie j prowadzenie szkolen 7 zakresu ochrony danych
osobowych;

Opracowywanie aktéw wewnetrznych dotyczgcych ochrony danych osobowych;
monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO, innych pPrzepiséw o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmioty przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym przeprowadzanie audytdw;

formutowanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

Rozdziat V.
Postanowienia kohcowe

§ 44.

Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane $3 W trybie wtasciwym do jego nadania.

Dyrektor
Muzeum Powstania Warszawskiego
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