Zarzadzenie nr 2/2015
Dyrektora Muzeum Powstania Warszawskiego
z dnia 8 stycznia 2015 r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Muzeum Powstania Warszawskiego

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z pdzn. zm.) oraz § 12 Statutu Muzeum
Powstania Warszawskiego zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
W ,Regulaminie Organizacyjnym Muzeum Powstania Warszawskiego” nadanym zarzadzeniem nr
1/2013 Dyrektora Muzeum Powstania Warszawskiego z dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Muzeum Powstania Warszawskiego wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 10 w punkcie 2) w podpunkcie m) kropke zastepuje si¢ srednikiem oraz dodaje sig
podpunkt n) w brzmieniu:
.n) Dziat Wystaw Zewnetrznych.”;

2) w § 12 w punkcie 5 kropke zastepuje sie Srednikiem oraz dodaje si¢ punkt 6 w brzmieniu:
,8) Dziat Wystaw Zewnetrznych.”;

3) po § 26 dodaje si¢ § 26a w brzmieniu:

.§ 26a. Do zakresu dziatania Dzialu Wystaw Zewnetrznych nalezy:

1) inicjowanie i realizacja projektow kulturalnych, w szczegoélnosci wystaw czasowych i
statych, poza siedzibg Muzeum;

2) organizacja wydarzehh towarzyszacych wystawom, w szczegélno$ci pokazow, debat,
seminariéw, promocji realizowanych poza siedzibg Muzeum;

3) wspotpraca z partnerami z Polski i zagranicy, w tym z instytucjami publicznymi,
organizacjami pozarzadowymi oraz organami administracji, celem propagowania
dziatalno$ci Muzeum poprzez udostepnianie specjalnie przygotowanych ekspozyciji.”

§2.
Ustala sig¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Powstania Warszawskiego,
uwzgledniajgcy zmiany, o ktérych mowa w § 1, w brzmieniu zatgcznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

( BYREKTOR
Muze
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Jan Oldzxowski




Zatacznik nr 1 do zarzagdzenia Nr 2/2015
Dyrektora Muzeum Powstania Warszawskiego
Z dnia 8 stycznia 2015,

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Muzeum Powstania Warszawskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM POWSTANIA WARSZAWSKIEGO
W WARSZAWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin organizacyjny Muzeum Powstania Warszawskiego, zwanego dalej ,Muzeum”, okresla
organizacje wewnetrzng Muzeum, a w szczegolnosci:
1) ogoblne zasady kierowania Muzeum;
2) strukture wewnetrzng Muzeum,
3) zakres dziatania komorek organizacyjnych Muzeum oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§2.
1. Muzeum dziata w szczeg6Inosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2012 r. poz. 987);

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturainej
(Dz. U. 22012 r. poz. 406);

3) Statutu Muzeum Powstania Warszawskiego, stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr
XXV1/492/2004 Rady Miasta Stolecznego Warszawy z dnia 11 marca 2004 r. w sprawie
utworzenia i nadania statutu Muzeum Powstania Warszawskiego, zmienionego uchwatg nr
XLI11/1008/2004 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 2 grudnia 2004 r., uchwatg nr
LX1/1714/2005 Rady m. st. Warszawy z dnia 28 pazdziernika 2005 r. oraz uchwatg nr
XXXV1/886/2012 Rady m. st. Warszawy z dnia 17 maja 2012 .

2. Siedzibg Muzeum jest m. st. Warszawa, a terenem dziatania obszar Rzeczpospolitej Polskiej i
zagranica.
3. Organizatorem Muzeum jest m. st. Warszawa.

Rozdziat Il.
Ogélne zasady kierowania Muzeum

§3.

1. Muzeum zarzgdza i reprezentuje na zewnatrz dyrektor powolywany i odwolywany przez
Prezydenta m. st. Warszawy w trybie i na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach.

2. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy trzech zastepcow dyrektora oraz bezposrednio mu
podlegtych kierownikdéw komorek organizacyjnych i pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

3. Dyrektor moze tworzyé zespoly zadaniowe spo$réd pracownikéw Muzeum oraz wyznaczac ich
koordynatora.



4. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegoélnosci:
1) kierownictwo w sprawach dziafalno$ci podstawowej, naukowo-badawczych, edukacyjnych,
organizacyjnych i administracyjnych, finansowych oraz technicznych;
2) nadzér na zbiorami, depozytami i majgtkiem Muzeum;
3) czuwanie nad racjonainym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materiatlowymi;
4) przedstawianie wiasciwym organom, instytucjom i Organizatorowi planéw rzeczowych i
finansowych, sprawozdan oraz wnioskow finansowych i inwestycyjnych;
5) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng;
6) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Muzeum;
7) nadzor nad redakcjg wydawnictw i drukéw muzealnych;
8) wydawanie regulamindw, instrukciji i zarzgdzer wewnetrznych;
9) dokonywanie w imieniu Muzeum czynno$ci z zakresu prawa pracy.
5. Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje wskazany przez niego zastepca dyrektora na
podstawie udzielonych mu petnomocnictw i upowaznien.

§4.

1. Zastepca dyrektora do spraw Oddziatu — Instytutu Stefana Starzynskiego sprawuje bezposrednie
kierownictwo we wszystkich sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Oddziatlu — Instytutu
Stefana Starzynskiego.

2. Do zakresu dziatania zastepcy dyrektora do spraw Oddzialu — Instytutu Stefana Starzyrskiego
nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego kierownictwa w sprawach ekspozycyjnych, naukowo-
badawczych, edukacyjnych, organizacyjnych i administracyjnych oraz inwestycyjnych
Oddziatu - Instytutu Stefana Starzyriskiego;

2) koordynowanie wspodipracy podlegiego mu Oddziatu z innymi komorkami organizacyjnymi
dziatalnosci podstawowej Muzeum oraz z komérkami organizacyjnymi administracji i obstugi;

3) zapewnianie bezpieczenstwa zbioréw, ekspozycji i mienia Oddziatu;

4) przygotowywanie planéw pracy Oddziatu i sprawozdania z wykonanych zadan.

§5.
Do zakresu dziatania zastepcy dyrektora do spraw merytorycznych nalezy:

1) koordynowanie wspéipracy podleglych mu komérek organizacyjnych dziatalnosci
podstawowej z komdrkami organizacyjnymi administracji i obstugi;

2) nadzdér nad realizacjg prac wystawienniczych, edukacyjnych, wydawniczych, naukowo-
badawczych i archiwalnych;

3) zapewnienie bezpieczeristwa zbioréw i ekspozycji Muzeum;

4) przygotowywanie rocznych planéw pracy i sprawozdan z wykonanych zadan.

§6.
1. Zastgpca dyrektora do spraw ekonomicznych — gtowny ksiegowy we wspoipracy z dyrektorem
Muzeum prowadzi gospodarke finansowg Muzeum.
2. W szczegolnosci zastgpca dyrektora do spraw ekonomicznych — gtowny ksiegowy:
1) opracowuje projekt rocznego budzetu (planu finansowego) Muzeum;
2) Sporzadza sprawozdawczo$c finansows;
3) realizuje dyspozycje $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami;
4) przestrzega zasad rozliczen pienigznych oraz dba o zapewnienie nalezytej ochrony warto4ci
pienieznych;
5) ponosi odpowiedzialno$¢ za pokrywanie wydatkéw z witasciwych $rodkéw na rachunku
bankowym;
6) ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan;



n

7) ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowg wyptate wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz
pracownikow;

8) nadzoruje obliczanie podatkéw i skiadek;

9) ponosi odpowiedzialno$¢ za biezgce i prawidiowe prowadzenie ksiggowosci oraz za nalezyte
przechowanie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i dokumentéw finansowych;

10) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora Muzeum
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegéinosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzenia i rozliczanie inwentaryzaciji,

11) dokonuje wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

§7.
Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, w skiad ktorej wchodzi 15 czionkow, powotywanych i
odwotywanych przez Rade m. st. Warszawy.
Rada Muzeum dziata w zakresie okreslonym w art. 11 ust. 2 ustawy o muzeach.
Dyrektor moze tworzy¢ kolegia doradcze o charakterze statym lub dla realizacji konkretnego
zadania, zgodnie z § 9 Statutu Muzeum.

Rozdziat Ill.
Struktura wewnetrzna Muzeum

§8.
Wewnetrzng strukture organizacyjng Muzeum tworzg komérki organizacyjne o statusie oddziatu,
dziatu lub centrum oraz sekcji, a takze samodzielne stanowiska pracy.
Oddziat Muzeum jest komorkg organizacyjng powotang do realizacji zakresu zadan wydzielonych
ze wzgledu na szczegoiny przedmiot dziatania Oddziatu; w ramach Oddziatu mogg by¢ tworzone
komarki organizacyjne o statusie dziatu lub centrum.
Komérki organizacyjne o statusie dziatu lub centrum sg wiodgcymi komérkami organizacyjnymi
Muzeum, w sktad ktérych mogg wchodzi¢ komorki organizacyjne o statusie sekcji.
Samodzielne stanowiska pracy to stanowiska, ktére nie wchodza w sktad komarki organizacyjne; i
podlegajg bezposrednie dyrektorowi Muzeum lub zastepcy dyrektora.
W ramach dziatu lub centrum moga by¢ tworzone indywidualne stanowiska pracy, nie wchodzace
w skiad sekcji.

§9.
Oddziatem Muzeum — Instytutem Stefana Starzynskiego kieruje zastgpca dyrektora do spraw
Oddziatu — Instytutu Stefana Starzynskiego.
Komérkami organizacyjnymi Muzeum o statusie dziatu lub centrum kierujg kierownicy wyznaczeni
przez dyrektora Muzeum; dyrektor Muzeum moze wyznaczy¢ zastgpcow kierownikéw tych
komérek organizacyjnych.
W przypadku komérek organizacyjnych innych niz wymienione w ust. 2, dyrektor Muzeum moze
wyznaczy¢ kierownika takiej komoérki organizacyjne;.
Do obowiazkéw kierownika danej komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i nadzorowanie wykonania zadan podleglej komoérki organizacyjnej w sposob
zapewniajacy peing, terminowa, i efektywna ich realizacje;
2) zarzadzanie oraz nadzor nad dyscypling pracy w podlegtej komaérce organizacyjnej;
3) przygotowanie projektu budzetu podlegtej komérki organizacyjnej oraz rozliczenie jego
wykonania;
4) opracowywanie okresowych sprawozdar z dziatalno$ci podlegtej mu komérki organizacyjnej;
5) wspotdziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan Muzeum.



§ 10.

Strukture organizacyjng Muzeum tworzg;

1)
2)

3)

Oddziat Muzeum - Instytut Stefana Starzyriskiego;
komorki organizacyjne o statusie dziatu lub centrum:
a) Dziat Edukacyjny,

b) Dziat Historyczny,

c) Dziat Archiwum,

d) Dziat Archiwum Historii MAwionej,

e) Dziat Giéwnego Inwentaryzatora,

f) Dziat Konserwaciji,

g) Dziat Obslugi Ekspozycji,

h) Centrum Wolontariatu,

i) Fotoplastikon,

j) Dziat Promociji,

k) Dziat Ikonografii i Fotografii,

I) Dziat Administracyjno-Organizacyjny,

m) Dziat Finansowy;

n) Dziat Wystaw Zewnetrznych;

samodzielne stanowiska pracy:

a) eksperci,

b) radca prawny,

¢) samodzielne stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej i bhp,
d) rzecznik prasowy,

e) samodzielne stanowisko ds. wydawnictw.

§11.

Dyrektorowi Muzeum bezposrednio podlegajg:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zastepca dyrektora do spraw merytorycznych;,

zastepca dyrektora do spraw Oddziatu Muzeum - Instytutu Stefana Starzynskiego;
zastepca dyrektora do spraw ekonomicznych — gtéwny ksiegowy;

Dziat Gtownego Inwentaryzatora;

Dziat Konserwaciji;

Dziat Obstugi Ekspozyciji;

Centrum Wolontariatu;

Fotoplastikon;

Dziat Promociji,

10) Dziat Ikonografii i Fotografii,

11) Dziat Administracyjno-Organizacyjny,

12) eksperci;

13) radca prawny;

14) samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej i bhp;
15) rzecznik prasowy.

1)
2)

§12.
Zastepcy dyrektora do spraw merytorycznych bezposrednio podlegaja;
Dziat Edukacyjny;
Dziat Historyczny;
Dziat Archiwum;

3)
4)
5)
6)

Dziat Archiwum Historii Méwione;j;
samodzielne stanowisko ds. wydawnictw;
Dziat Wystaw Zewnetrznych.



§13.

Zastepcy dyrektora do spraw ekonomicznych bezposrednio podlega Dziat Finansowy.

Rozdziat IV.
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Muzeum

§ 14.

Do zakresu dziatania Oddziatu Muzeum — Instytutu Stefana Starzyriskiego nalezy:

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)
6)

7

prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z opiekg nad spuscizng dotyczacg zycia i dziatalnosci
publicznej Stefana Starzynhskiego, w szczegélnosci poprzez kultywowanie pamieci o dziele
Stefana Starzyfiskiego;

prowadzenie dziatalno$ci popularyzujgcej wiedze o historii Polski XX wieku ze szczeg6lnym
uwzglednieniem dziejow najnowszych i promowaniem postaw patriotycznych;

propagowanie wiedzy o Warszawie, ze szczeg6lnym uwzglednieniem jej tozsamosci, kultury,
historii najnowszej oraz dynamicznego rozwoju obecnie i w najblizszej przysztosci a takze
promowanie wizerunku historycznej Warszawy;

prowadzenie dziatalno$ci badawczo- rozwojowej i wydawniczej,

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej;

realizacja programow stypendialnych i dziatah wspierajgcych edukacje dzieci i mtodziezy,
szczegolnie z rodzin najubozszych;

organizacja spotkan, zjazdéw, konferencji oraz imprez kulturalnych.

§15.

W skfad Oddziatu Muzeum - Instytutu Stefana Starzyriskiego wchodza:

1)
2)
3)

Dziat Projektéw Kulturalnych;
Dziat Edukacji Kulturalnej;
Dziat Projektéw Miedzynarodowych.

Do zakresu dziatania Dziatu Projektow Kulturainych nalezy:

1)

2)
3)

inicjowanie i realizacja projektéw kulturainych dotyczgcych historii i kultury Warszawy,
obejmujgcych w szczegoélnosci spektakle, festiwale, dziatania multimedialne, muzyczne,
teatralne, filmowe, literackie, produkcja filmow, projekty wydawnicze;

realizacja programow stypendialnych akademickich dotyczacych historii i kultury Warszawy;
prowadzenie badan naukowych w kraju i zagranicg dotyczacych historii i kultury Warszawy.

Do zakresu dziatania Dziatu Edukacji Kulturalnej nalezy:

1)

2)

3)

opracowywanie i realizacja programéw/projektow edukacyjnych skierowanych do réznych
grup wiekowych, w odniesieniu do historycznych i wspéiczesnych zjawisk kulturowych
Warszawy, poprzez takie formy jak wykiady, konferencje, seminaria, warsztaty, szkolenia,
laboratoria, prezentacje, publikacije;

realizacja dziatari promujgcych nowatorskie formy edukacji wykorzystujgce multimedia oraz
rozwigzania interaktywne;

realizacja projektéw dotyczacych wymiany kulturalnej skierowanych do dzieci i mtodziezy w
Polsce i za granicg, w oparciu o zasade partnerstwa z instytucjami publicznymi, organizacjami
pozarzgdowymi oraz organami administracji samorzadowej i rzagdowej.

Do zakresu dziatania Dziatu Projektéw Migdzynarodowych nalezy:

1)

2)

3)

inicjowanie i realizacja projektéw kulturainych skierowanych do oséb z zagranicy oraz
Polakow, dotyczgcych historii i kultury Polski, w tym historii Warszawy ze szczeg6inym
uwzglednieniem najnowszej historii (Il wojna $wiatowa, Powstanie Warszawskie oraz okres
powojenny) na tle dziejéw powszechnych, poprzez organizacje seminariow, szkot, konferenciji
naukowych, wyktaddw, projektow wydawniczych filméw dokumentalnych;

realizacja programéw stypendialnych akademickich o charakterze migdzynarodowym,
dotyczgcych historii i kultury Warszawy, Polski i stosunkdw Polski z innymi krajami;
prowadzenie badan naukowych, kwerend i poszukiwar archiwalibw za granicg dotyczacych
historii i kultury Warszawy oraz najnowszej historii Polski.



§ 16.

Do zakresu dziatania Dziatu Giéwnego Inwentaryzatora, ktorym kieruje gtéwny inwentaryzator, nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

ewidencja, ochrona i kontrola ruchu muzealiow;

prowadzenie dokumentacji zbiorow: ksiegi wplywow, muzealiéw, ksiegi inwentarzowej
zbioréw, ksiegi depozytow, ksiegi inwentarzowej archiwalidw, ksiegi dokumentacji
fotograficznej, kartotek i katalogu magazynowego muzealiéw;

wypozyczanie muzealidw wewnatrz i na zewnatrz Muzeum;

opracowywanie kart naukowych i magazynowych muzealiéw;

udostepnianie katalogow zainteresowanym;

dokonywanie kwalifikacji i wyceny nowych zbiorow;

magazynowanie zbiorow.

§17.

Do zakresu dziatania Dziatu Konserwagji, ktérym kieruje gtéwny konserwator, nalezy:

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

7)

prowadzenie profilaktyki konserwatorskiej zbioréw poprzez okresowe przeglady muzealiow;
opracowywanie planéw konserwacji zbioréw w postaci papierowej i elektronicznej;
przeprowadzanie i nadzorowanie konserwacji obiektow 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 prawidiowych warunkéw muzealiom na ekspozycji i w
magazynach.

§ 18.

Do zakresu dziatania Dziatu Obstugi Ekspozycji nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

troska o bezpieczenstwo obiektéw, eksponatéw w ramach dyzuréw przewodnikow w czasie
trwania ekspozyciji;

utrzymanie porzgdku i estetycznego wygladu ekspozycji;

organizacja zwiedzania i sprawowanie nadzoru nad ruchem zwiedzajgcych;

przyjmowanie zgloszen grup zorganizowanych, ich rejestracja i obstuga zwiedzania ekspozycji
przez grupy;

uruchamianie urzadzen audiowizualnych na ekspozyciji, wiaczanie
i wygaszanie Swiatet na ekspozycji;

obstuga sprzetu audio i video oraz multimediéw na ekspozycji, odpowiedzialno$¢ za jego stan,
kontakt z serwisem.

§19.

Do zakresu dziatania Centrum Wolontariatu nalezy:

1)
2)
3)

przygotowywanie i realizacja programu naboru wolontariuszy do Muzeum;
organizacja i nadzér nad pracg wolontariuszy;
organizacja szkolef dla wolontariuszy.

§ 20.

Do zakresu dziatania Fotoplastikonu nalezy:

1)
2)
3)

4)

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

przygotowanie zaje¢ varsavianistycznych oraz przedsiewzieé kulturalnych i edukacyjnych w
Fotoplastikonie Warszawskim;

pozyskiwanie i opracowywanie zbioréw fotografii stereoskopowe;.



§21.

Do zakresu dziatania Dziatu Promocji nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

przygotowywanie stron internetowych Muzeum oraz jego obecnosci w przestrzeni wirtualnej;
opracowywanie projektéw drukéw i wydawnictw oraz pamiatek zwigzanych =z
funkcjonowaniem Muzeum;

wspotpraca i udzielanie informacji zwigzanych z dziatalno$cig Muzeum instytucjom i osobom
fizycznym w kraju i zagranica;

prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej Muzeum oraz wydarzer\ przez nie organizowanych,
pozyskiwanie sponsoréw i fundraising.

§ 22.

Do zakresu dziatania Dziatu Ikonografii i Fotografii nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

gromadzenie, zabezpieczenie, inwentaryzowanie oraz opracowywanie zbioréw fotografii,
negatywéw, przezroczy i pocztébwek;

prowadzenie ksigg inwentarzowych i zbiorow;

udostepnianie zbioréw fotograficznych zainteresowanym;

pozyskiwanie zdjec i filmow o tematyce powstanczej, wojennej oraz warszawskiej;
prowadzenie elektronicznego katalogu zdje¢ eksponatow;

prowadzenie Fototeki.

§ 23.

Do zakresu dziatania Dziatu Edukacyjnego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, dydaktycznej i kulturalno-o$wiatowej Muzeum:;

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

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

prowadzenie edukacji dla dorostych;

organizacja zaje¢, warsztatow, piknikoéw i innych imprez okolicznosciowych dla dzieci i
miodziezy;

wspdtpraca z instytucjami edukacyjnymi z kraju i zagranicy;

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

§ 24,

Do zakresu dziatania Dzialu Historycznego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

merytoryczny nadzor nad ekspozycjg statg Muzeum;

przygotowywanie wystaw czasowych w kraju i zagranicg;

przygotowanie, organizacja i udziat w programach badawczych;

przygotowywanie konferencji, wykiadéw i odczytéw;

organizacja i nadzér nad okoliczno$ciowymi imprezami i wydarzeniami o charakterze
historycznym;

udziat i nadz6r merytoryczny w projektach wydawniczych Muzeum;

prowadzenie kwerend krajowych i zagranicznych;

eksploracje archeologiczne;

konsultacje historyczne wewnetrzne i zewnetrzne;

10) wspotpraca z instytucjami naukowymi, wystawienniczymi i archeologicznymi w kraju i

zagranica.

§ 25.

Do zakresu dziatania Dziatu Archiwum nalezy:

1)
2)

prowadzenie biblioteki i czytelni;
gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie zbioréw bibliotecznych;



3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie zbioréw archiwaliéow historycznych;
uzupeinianie zasobéw bibliotecznych poprzez kupno, otrzymywanie darowizn i wymiane z
innymi placéwkami w kraju i zagranicg;

prenumerata czasopism oraz gromadzenie innych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig
Muzeum oraz przeznaczonych do uzytku bibliotecznego;

komputerowe opracowywanie indekséw bibliograficznych;

prowadzenie kartoteki materiatowej, rzeczowej i biograficzne;j;

udzielanie informacji o posiadanych zasobach;

prowadzenie archiwum zaktadowego, w szczegéinosci:

a) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) przejmowanie akt z poszczegdinych komérek organizacyjnych,

c) zabezpieczanie i ewidencjonowanie przejetej dokumentacji,

d) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

e) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

§ 26.

Do zakresu dziatania Dziatu Archiwum Historii Méwionej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

gromadzenie i archiwizowanie wywiadéw audiowizualnych 2z uczestnikami Powstania
Warszawskiego, cywilnymi $wiadkami Powstania oraz innymi $wiadkami historii;
udostepnianie zarchiwizowanych zbioréw audiowizualnych;

opracowywanie zebranych materiatow;

zabezpieczanie zbiorow cyfrowych;

wspoipraca przy projektach filmowych i animacyjnych.

§ 26a.

Do zakresu dziatania Dziatu Wystaw Zewnetrznych nalezy:

1)
2)

3)

inicjowanie i realizacja projektéw kulturainych, w szczegolnosci wystaw czasowych i statych,
poza siedzibg Muzeum;

organizacja wydarzen towarzyszacych wystawom, w szczegdinoSci pokazéw, debat,
seminariow, promacji realizowanych poza siedzibg Muzeum;

wspétpraca z partnerami z Polski i zagranicy, w tym z instytucjami publicznymi, organizacjami
pozarzgdowymi oraz organami administracji, celem propagowania dziatalnosci Muzeum
poprzez udostepnianie specjalnie przygotowanych ekspozycji.

§27.

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzgadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola pod wzgledem
formalnoprawnym i rachunkowym dokumentéw finansowych w sposdb zapewniajgcy wiasciwy
opis operacji gospodarczych;

ustalenie i terminowa realizacja wyptat wynagrodzen, honoraridow i innych $wiadczen
pracowniczych oraz ewidencja dokonanych wyptat;

regulowanie obligatoryjnych naleznosci do ZUS, organéw podatkowych i innych instytucji w
wysokos$ciach wynikajgcych z obowigzujacych przepisow;

sporzgdzanie w obowigzujacych terminach imiennych raportéw i deklaracji zbiorczych od
odprowadzanych skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

sporzgdzanie i przekazywanie przelewéw bankowych, przekazéw pienieznych i innych
dokumentéw obrotu pienieznego;

organizowanie i prowadzenie obowigzujgcej ewidencji w zakresie rozliczei z bankiem,
prowadzenie biezgcej ewidencji obrotdw pienigznych, not i innych;

prowadzenie i obstuga kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) kontrola uméw zawieranych przez Muzeum pod wzgledem finansowym;



11) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;
12) planowanie i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi terminami i wymogami oraz

weryfikowanie z ewidencjg ksiggowg danych wynikajgcych z inwentaryzacji majatku Muzeum;

13) naliczanie, ewidencjonowanie i rozliczanie zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych;
14) prowadzenie biezacej i okresowej analizy ksztattowania sie koszéw dziatalnosci Muzeum, m.

in. funduszu ptac, funduszu socjalnego;

15) opracowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami zbiorczych planéw i sprawozdan

finansowych oraz ich analiza;

16) opracowywanie projektow wewnetrznych zarzgdzenh i instrukcji dotyczacych zagadniefi

finansowo- ksiegowych i gospodarki finansowej Muzeum.

§ 28.

W skiad Dziatu Administracyjno- Organizacyjnego wchodza;

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych;

Stanowisko ds. Obstugi Kombatantéw;

Sekcja Techniczna;

Sekcja Informatyki i Konserwacji Sprzetu Audiowizualnego;
Sekretariaty;

Sekcja Kadr i Szkalen;

Sekcja Sprzatajaca;

Sekcja Sklepik.

§ 29.

Do zakresu dziatania stanowiska ds. zaméwier publicznych nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowann o udzielenie
zamowienia publicznego;

sporzgdzanie zbiorczych zestawieri zaméwieri publicznych oraz planu zamoéwien publicznych
w oparciu o plany czastkowe przediozone przez wiasciwe jednostki organizacyjne Muzeum i
zatwierdzone przez dyrektora;

prowadzenie rejestru udzielanych zamowieh publicznych;

przygotowywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych;
opiniowanie wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego;

przygotowywanie ogloszeh o udzielenie zamoéwienia publicznego;

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami o udzielenie
zamaéwienia publicznego;

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, projektdw umow zawieranych w
wyniku postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego oraz odpowiedzi na odwotania.

§ 30.

Do zakresu dziatania stanowiska ds. obsiugi kombatantéw nalezy utrzymywanie kontaktow z
kombatantami.

§31.

Do zakresu dziatania Sekcji Technicznej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami Muzeum;

nadzér, wykonawstwo i utrzymanie budynkow, budowli, pomieszczen, maszyn i urzadzen we
wiasciwym stanie technicznym;

zlecanie obowigzkowego przegladu budowlanego;

administrowanie majatkiem nieruchomym Muzeum;

troska o prawidiowe funkcjonowanie sktadnikéw technicznych Muzeum;

biezace usuwanie awarii i usterek urzgdzen,

organizacja wilasciwego funkcjonowania transportu samochodowego;



8)

9)

zapewnienie wiasciwego pod wzgledem bezpieczenhstwa i higieny stanu pomieszczen
Muzeum;
opracowywanie planu zakupéw dotyczacych technicznych aspektdéw funkcjonowania Muzeum;

10) opracowywanie projektéw umow, specyfikacji istotnych warunkdéw zaméwienia, wnioskow i

innej dokumentacji zwigzanej zakupami, robotami i inwestycjami;

11) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji technicznej srodkéw trwatych.

§ 32.

Do zakresu dziatania Sekcji Informatyki i Konserwacji Sprzetu Audiowizualnego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

obstuga urzadzeri informatycznych, sieci, komputerébw oraz sprzetu audiowizualnego
Muzeum;

biezaca konserwacja i naprawy sprzetu informatycznego i audiowizualnego;

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzer informatycznych i audiowizualnych;
opracowywanie planu zakupéw dotyczacych urzadzer informatycznych i audiowizualnych;
opracowywanie projektow umoéw, specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia, wnioskow i
innej dokumentacji zwigzanej z zakupami i serwisem urzgdzen informatycznych i
audiowizualnych;

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji technicznej urzadzen informatycznych i
audiowizualnych;

obstuga techniczna konferencji, odczytow, sympozjow;

dbatos¢ o bezpieczeristwo systemoéw informatycznych i baz danych.

§ 3.

Do zakresu dziatania Sekretariatow, bgdacych komérkg organizacyjng o statusie sekcji, nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

obsfuga sekretarska i kancelaryjna Muzeum;

przyjmowanie korespondenciji i przekazywanie jej poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym
zgodnie ze wskazaniami Dyrektora Muzeum;

ewidencjonowanie poczty przychodzgcej i wychodzacej;

nadzor nad wysytkg korespondencii;

ewidencjonowanie i zabezpieczenie korespondencji poufnej;

przyjmowanie interesantdw, faksow, poczty elektronicznej;

udzielanie niezbednych informacji interesantom;

ewidencjonowanie dokumentéw dotyczacych Muzeum (w tym zarzgdzen, regulaminow,
instrukcji i decyzji wydawanych przez Dyrektora Muzeum) wediug przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych;

rejestracjia oraz zatatwianie lub nadzorowanie zatatwienia przez inne wiasciwe komorki
organizacyjne skarg i wnioskéw adresowanych do Muzeum;

10) prowadzenie rejestrow pieczeci i znaczkéw.

§ 34.

Do zakresu dziatania Sekcji Kadr i Szkoleri nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

prowadzenie caloksztattu spraw wynikajgcych ze stosunku pracy (przyjecia do pracy,
zwolnienia, przeszeregowania, premiowanie, gratyfikacje i odprawy, nagradzanie i karanie
pracownikdw, przestrzeganie dyscypliny pracy, ewidencja zwolnien lekarskich, ewidencja
urlopéw i innych nieobecnosci pracownikéw, delegacii stuzbowych, ewidencja czasu pracy w
godzinach nadliczbowych, ewidencja obowigzkowych badan lekarskich, wystawianie
zaswiadczen o zatrudnianiu, kompletowanie dla potrzeb organow emerytalno — rentowych
dokumentéw 0s6b ubiegajacych sie o emeryture lub rente itp.);

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami akt osobowych pracownikéw oraz
dokumentacji dotyczacej bylych pracownikow Muzeum;

prowadzenie sprawozdawczo$ci i statystyki personalnej;

organizowanie szkolen, prowadzenie dokumentacji w zakresie szkolen;

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.



§ 35.

Do zakresu dzialania Sekcji Sprzatajgcej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

zaopatrzenie Muzeum w $rodki czystosci;

obstuga gospodarcza Muzeum;

zapewnienie wiasciwego pod wzgledem higieny stanu pomieszczen Muzeum;

troska o utrzymanie zieleni na terenie Muzeum w nalezytym stanie;

troska o utrzymanie terenu Muzeum i jego obiektéw w czystosci (w tym odgarnianie $niegu).

§ 36.

Do zakresu dziatania Sekcji Sklepik nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

ewidencja srodkéw trwatych;

obstuga klientéw sklepikéw muzealnych;

obstuga kas fiskalnych i terminali kart ptatniczych;

sprzedaz biletow wstepu do Muzeum;

dbalos¢ o estetyke i utrzymanie porzadkéw w sklepikach muzealnych;

nawigzywanie wspolpracy z hurtowniami i sprzedawcami;

obstuga sklepu internetowego;

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

§ 37.

Do zakresu dziatania ekspertow nalezy:

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

opracowywanie ekspertyz dotyczacych problematyki zwigzanej z dziatalno$cig Muzeum;
udzielanie opinii, konsultacji i wyjasnien;

opracowywanie tresci publikacji wydawanych Muzeum;

wspétpraca z innymi placowkami muzealnymi oraz instytucjami naukowo- badawczymi;
wygtaszanie odczytow i prelekcii;

wspotpraca z polskimi i zagranicznymi instytucjami o podobnym profilu;

wspotpraca przy tworzeniu strategii i planoéw dziatalnosci Muzeum.

§ 38.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej i bhp nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektow instrukcji, zarzadzan i wytycznych w sprawach zabezpieczenia
przeciwpozarowego oraz planéw i sposobdéw ewakuacji oséb i majgtku Muzeum na wypadek
zagrozenia pozarowego;

prowadzenie szkoler i instruktazu z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla pracownikéw
Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

opracowywanie planéw i ich realizacja w zakresie wyposazenia w odpowiednie urzadzenia i
sprzet przeciwpozarowy pomieszczen Muzeum,

dokonywanie  okresowych przegladéw stanu pomieszczen, urzgdzen, sprzetu
przeciwpozarowego, wydawanie zaleceri  dotyczacych  usunigcia  stwierdzonych
nieprawidtowo$ci oraz sprawdzanie terminowosci i prawidiowosci ich wykonania;
opracowywanie sprawozdan i planéw pracy, zarzadzen, instrukcji, regulaminéw innych aktéw
zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Muzeum;

podejmowanie dziatah majgcych na celu poprawe stanu bhp;

kontrola warunkéw bhp w Muzeum;

kontrola przestrzegania przez pracownikdw przepiséw bhp w poszczeg6lnych komérkach
Muzeum;

prowadzenie wymaganej przez przepisy dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy;

10) szkolenie i biezacy instruktaz pracownikéw z zakresu bhp.



§ 39.
Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy:
1) udzielanie opinii, porad i wyjasnieri w zakresie przepisow prawa;
2) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez dyrektora Muzeum;
3) opiniowanie umow zawieranych przez Muzeum;
4) zastgpowanie Muzeum przez sgdami i organami administracji publiczne;j.

§ 40.
Do zakresu dziatania rzecznika prasowego nalezy:
1) utrzymywanie kontaktow ze $rodkami masowego przekazu;
2) koordynacja polityki informacyjnej Muzeum;
3) prowadzenie konferencji prasowych.

§ 41,
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. wydawnictw nalezy:

1) dziatalno$¢ wydawnicza;

2) wspolpraca z innymi wydawnictwami oraz instytucjami naukowo-badawczymi, kulturalnymi i
edukacyjnymi;

3) prowadzenie prac redakcyjnych zwigzanych z wydawanymi publikacjami;

4) opracowywanie monografii, katalogéw i informatoréow oraz innych wydawnictw dotyczacych
Powstania Warszawskiego;

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

Rozdziat V.
Postanowienia koricowe

§ 42.
Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane sa w trybie wiasciwym do jego nadania.

§ 43.
Regulamin wchodzi w 2zycie z dniem nadania.

Dyrektor
Muzeum Powstania Warszawskiego
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