Zalgceznik nr 2 do Zarzadzenia nr 34/2021 Dyrektora Muzeum Niepodleglosci
z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Muzeum NiepodlegloSci w Warszawie

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Muzeum Niepodleglo$ci w Warszawie, zwanego dalej ,,Muzeum”,
okresla strukture organizacyjng Muzeum, zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Muzeum, zadania kierujacych komorkami organizacyjnymi Muzeum, zakresy uprawnien i
odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Muzeum, zasady zastgpowania Dyrektora w czasie jego
nieobecnosci, zasady obiegu dokumentéw oraz zasady podpisywania pism w Muzeum.
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Muzeum dziata 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 dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406, z 2014 r., poz. 423 oraz z 2015 r., poz. 337);

3) zarzadzenia Nr 6 Ministra Kultury i Sztuki z dnia 30 stycznia 1990 r. w sprawie utworzenia
Muzeum Historii Polskich Ruchow Niepodleglosciowych i Spotecznych w Warszawie;

4) statutu Muzeum, stanowigcego zalacznik do uchwaly nr 16/13 Sejmiku Wojewodztwa
Mazowieckiego z dnia 18 lutego 2013 r. w sprawie nadania nowego brzmienia statutu
samorzadowej instytucji kultury pn. ,,Muzeum Niepodleglosci w Warszawie”.

Rozdzial 1T
ORGANIZACJA PRACY 1 ZASADY KIEROWANIA MUZEUM

§ 3.

1. Naczele Muzeum stoi Dyrektor, zwany dalej ,,Dyrektorem”, ktory zarzadza Muzeum,
reprezentuje je na zewnatrz, organizuje prace Muzeum i odpowiada za caloksztalt
dzialalnosci Muzeum.

2. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy zastepcy Dyrektora ds. Programowych i
Zastgpey Dyrektora ds. Administracyjnych.

3. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dzialalnoscia statutowa i administracyjng
Muzeum;

2) podejmowanie dzialah w sferze organizacyjnej i merytorycznej,
zmierzajacych do funkcjonowania Muzeum na najwyzszym poziomie;

3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zabezpieczeniem i ochrona mienia
Muzeum;
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4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej w
Muzeum;

5) wydawanie zarzadzen, regulaminéw 1 innych aktow wewnetrznych Muzeum;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do
pracownikéw Muzeum oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

7) przedstawianie Zarzadowi Wojewodztwa Mazowieckiego oraz wiasciwym
instytucjom planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow
inwestycyjnych;

8) sprawowanie nadzoru nad kontrola wewnegtrzng;

9) udzielanie odpowiedzi w trybie informacji publicznej;

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej.

§ 4.

Zastepcy Dyrektora organizuja prace Muzeum w podleglych komoérkach
organizacyjnych, a takze sprawuja nad nimi nadzor.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez
niego obowiazkéw stuzbowych, w zakres praw i obowiazkéw Dyrektora wchodzi
upowazniony przez niego Zastepca Dyrektora.

W przypadku braku upowaznienia udzielonego w trybie ust. 2, w zakres praw i
obowiazkéw Dyrektora wehodzi Zastepca Dyrektora ds. Programowych, a w przypadku
jego nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowigzkow stuzbowych,
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych.
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Do zakresu dzialania Zastepcy Dyrektora ds. Programowych nalezy w szczegoOlnosci:

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

8)
9)

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan
nalezacych do zakresu dziatania podlegtych komorek organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planow oraz sprawozdan programowych;

sprawowanie nadzoru nad pozyskiwaniem Srodkéw finansowych pozabudzetowych;

opracowywanie planéw wystawienniczych w oparciu o propozycje pracownikow
merytorycznych;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wydawnictwami Muzeum oraz nad
zakupami wydawnictw dla Biblioteki;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg planoéw programowych i konferencji naukowych
Muzeum;

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan projektowych Muzeum prowadzonych
wspolnie z instytucjami zewngtrznymi;

sprawowanie nadzoru nad wsp6lpraca Muzeum z zagranicznymi instytucjami kultury;
sprawowanie nadzoru nad planowaniem i wykonywaniem zadaf promocji Muzeum w
kraju i za granica;

10) wspolpraca programowa 7z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami i

stowarzyszeniami.



§6.

Do zakresu dziatania Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjnych nalezy w szczegdlnoscei:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem podlegtych komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy;

2) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym obiektow Muzeum oraz
zabezpieczeniem przeciwpozarowym i przeciwwlamaniowym;

3) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem wilasciwych planéw ochrony i obrony
obiektow, funkcjonowaniem formacji ochrony obiektow;

4) opracowanie 1 realizowanie rocznych planéw Muzeum w zakresie spraw
administracyjnych, remontowo-budowlanych i inwestycyjnych;

5) wykonywanie zastrzezonych dla Dyrektora czynno$ci w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych, zgodnie z
udzielonym pelnomocnictwem;

6) pozyskiwanie funduszy z wynajmu obiektow i pomieszczen oraz ustug
swiadczonych przez Muzeum,;

7) koordynowanie prac technicznych, zaopatrzeniowych i transportowych zwiazanych
z organizacja wystaw, przewozem wystaw 1 muzealidw, sprzetow i urzadzen
muzealnych itp.;

8) sprawowanie nadzoru nad technicznym montazem 1 demontazem wystaw oraz
sprzetem wystawienniczym;

9) sprawowanie nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem kancelarii i sekretariatu;

10) rozpatrywanie sktadanych skarg i wnioskow;

11) koordynowanie prac zwigzanych z komputeryzacja;

12) sprawowanie nadzoru nad ochrona i bezpieczenstwem Muzeum;

13) koordynacja spraw zwigzanych z technicznym zabezpieczeniem systemu
informacji i komunikacji sieciowej oraz digitalizacja.

§7.

Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowiazujagcymi przepisami

i zasadami, polegajace zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
1 kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadafi i sprawozdawczosci finansowej w
spos6b umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym, '

b) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi bedacymi w posiadaniu Muzeum

zgodnie z przepisami,

¢) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez

Muzeum,



d) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
€) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych
oraz splaty zobowiazan;

3)  sporzadzanie planéw finansowych Muzeum oraz analiza wykorzystania srodkow
przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w
dyspozycji Muzeum;

4)  sporzadzanie bilansu i innych sprawozdan finansowych;

5)  dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci: zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA MUZEUM

§ 8.

1.W Muzeum funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Dzial Zbiorow;
2) Dzial Historii i Badan Naukowych;
3) Dzial Promocji i Marketingu;
4) Dzial Edukacji;
5) Biblioteka;
6) Dzial Finansowo — Ksiegowy;
7) Dzial Administracji;
8) Dziat Ochrony;
9) Sekretariat - Kancelaria;
10) Radca prawny;
11) Stanowisko ds. pracowniczych;
12) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
13) Stanowisko ds. remontowo — budowlanych;
14) Stanowisko ds. archiwum zaktadowego;
15) Stanowisko ds. BHP 1 p-poz;
16) Stanowisko ds. obronnych;
2. Muzeum posiada Oddziaty:
1) Muzeum X Pawilonu Cytadeli Warszawskiej;
2) Muzeum Wigzienia Pawiak z filia - Mauzoleum Walki i Mgczenstwa w Al Szucha;
3) Muzeum Bitwy Warszawskiej 1920 r. w Radzyminie.
3. Schemat organizacyjny Muzeum okrela zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 9.

1.Na czele komérek organizacyjnych okreslonych w § 8 ust. 1 pkt 1-8 i ust. 2 stoja kierownicy
z wylaczeniem Dziatu Finansowo — Ksiggowego, okreslonego w § 8 ust. 1 pkt 6, ktorym
kieruje Gtowny Ksiegowy.

2. Kierownicy, o ktorych mowa w ust. 1, s odpowiedzialni za prawidlowe i1 terminowe
wykonanie powierzonych zadan.

3.Do obowiazkéw i kompetencji kierownikow nalezy w szczegolnosci:



1) organizowanie pracy podleglej komorki organizacyjney;

2) opracowywanie projektow zakresow czynnosci oraz przydzial zadan poszczegdlnym
pracownikom;

3) organizowanie terminowej realizacji zadan planowych 1 doraznie zlecanych;

4) wykonywanie kontroli biezacej nad realizacja poszczegdlnych zadan przez
podleglych pracownikow;

5) czuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy;

6) zapoznawanie pracownikow podejmujgcych prace z aktami prawnymi
obowigzujgcymi w Muzeum oraz z zakresem ich obowigzkow;

7) przedktadanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegltych
pracownikow;

8) opracowywanie planéw pracy podleglego dzialu oraz sprawozdan z dziatalnosci —
potrocznych i rocznych;

0) wspoldzialanie w zakresie realizacji zadan z innymi komoérkami organizacyjnymi 1
samodzielnymi stanowiskami Muzeum.

§ 10.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska:

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

Dzial Zbiorow;

Dzial Finansowo — Ksiegowy;

Radca prawny;

Stanowisko ds. pracowniczych;

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

0ddzial Muzeum X Pawilonu Cytadeli Warszawskiej;

0Oddzial Muzeum Wigzienia Pawiak z Filig Oddziatu - Mauzoleum Walki 1
Meczenstwa w Al. Szucha.

§11.

Zastepcy Dyrektora ds. Programowych podlegaja nastepujace komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska:

1)
2)
3)
4)

Dzial Historii 1 Badan Naukowych;
Dzial Promocji i Marketingu;
Dzial Edukacji;

Biblioteka.

§ 12.

Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych podlegaja nastepujace komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska:

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

Dzial Administracji;

Sekretariat - Kancelaria;

Dziat Ochrony;

Stanowisko ds. remontowo — budowlanych;
Stanowisko ds. archiwum zaktadowego;
Stanowisko ds. BHP i p-poz;

Stanowisko ds. obronnych.



Rozdzial TV

SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I

SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 13.

Do zakresu dziatania Dzialu Zbiorow nalezy w szczegolnosci:

1y

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

gromadzenie i opracowywanie pozyskiwanych zbiorow oraz dokumentow zycia

spolecznego;

gromadzenie dziel sztuki zwigzanych z biezaca dzialalnoscia Muzeum,

opracowywanie kart naukowych muzealiow;

wprowadzanie danych dotyczacych obiektéw muzealnych oraz ich wizerunkow na

no$niki elektroniczne;

ewidencjonowanie nabywanych muzealidow w systemie komputerowym, w terminie do

30 dni od daty ich pozyskania;

systematyczne wprowadzanie do systemu MONA muzealiow nieopracowanych

elektronicznie;

wykonywanie wizerunkow cyfrowych zbiorow, ich fotografowanie, skanowanie;

digitalizacja muzealiow;

merytoryczna i organizacyjna opieka nad wyodrebnionymi kolekcjami;

wlasciwe przechowywanie zbiorow i przeprowadzanie przegladow konserwatorskich

obiektow znajdujacych si¢ na ekspozycjach stalych i czasowych, a takze

magazynowanych;

prowadzenie kwerend muzealnych, archiwalnych 1 bibliotecznych;

udzielanie informacji na temat zbiorow Muzeum;

sprawowanie nadzoru nad scontrami muzealiow;

udostepnianie zbiorow do celéw wystawienniczych, naukowo — badawczych, a takze

reprodukcji oraz wydawanie muzealiow z magazynow za zgodg Dyrektora Muzeum;

opracowywanie i przygotowywanie do druku katalogow zbiorow 1 kolekeji;

sprawowanie nadzoru nad ruchem muzealiéw, a w szczegélnosci:

a) sporzadzanie umow wypozyczenia, protokoléw wypozyczenia i zwrotu na podstawie
zgromadzonej dokumentacji,

b) prowadzenie rejestru depozytéw. Przyjmowanie depozytéw i wydawanie depozytow
innym instytucjom,

¢) sprawowanie nadzoru nad terminowym zwrotem muzealiow wypozyczonych poza
Muzeum,

d) rejestrowanie i kontrola ruchu muzealiow niebedacych wlasnoscia Muzeum,
wnoszonych na teren Muzeum;

sporzadzanie merytorycznych sprawozdan w zakresie pozyskiwania, przechowywania,

konserwacji zbiorow;

18) prowadzenie rejestru umow uzyczenia muzealiow i umow licencyjnych.

§ 14.

Do zakresu dziatania Dzialu Historii i Badan Naukowych nalezy w szczegolnosci:

1)

prowadzenie badan naukowych w zakresie historii Polski ze szczeg6lnym
uwzglednieniem okreséw wpisujacych si¢ w misje Muzeum (w tym bytych terytoriow
Rzeczpospolitej);



2) przygotowywanie wystaw czasowych wg wlasnych scenariuszy;

3) organizowanie sesji naukowych, konferencji, odczytow, konkursow, spotkan
autorskich, projekcji filmowych, prelekcji, dyskusji naukowych i innych spotkan
tematycznych zgodnych z misja Muzeum;

4) prowadzenie kwerend muzealnych, archiwalnych i bibliotecznych zwigzanych z
prowadzonymi badaniami;

5) opracowywanie plandéw wystawienniczych Muzeum;

6) opracowywanie i realizacja wystaw planszowych;

7) prowadzenie rejestru wystaw planszowych oraz rejestru wypozyczen lub wynajmu tych
wystaw;

8) sprawowanie nadzoru naukowego nad wydawaniem czasopism Muzeum, w
szczegbdlno$ei nad kwartalnikiem ,,Niepodleglos¢ i Pamigé” oraz ,,Rocznikiem
Kresowym”;

9) opracowywanie i przygotowywanie do druku katalogdéw tematycznych, przewodnikow,
informatoréw, ksigzek, folderéw i innych wydawnictw Muzeum (pocztowek,
kalendarzy, plakatow itp.) — w szczegolnosci dotyczacych wystaw, we wspolpracy z
komisarzami wystaw (w przypadku Oddziatow z ich kierownikami) oraz katalogow,
kolekcji zbiorow, we wspolpracy z Dziatem Zbiorow;

10) systematyczne prowadzenie ewidencji z zakresu dzialalnosci wydawniczej Muzeum;

11) prowadzenie korespondencji z autorami publikacji, redakcjami, wydawcami itp., wg
potrzeb;

12) sporzadzanie umdéw z autorami, sponsorami, 1 partnerami wydawnictw;

13) wspdtpraca z Dziatem Promocji i Marketingu w zakresie promocji wydawnictw;

14) opracowywanie umow z wykonawcami realizujacymi zadania zwigzane procesem
wydawniczym;

15) przygotowywanie polrocznych 1 rocznych planow 1 sprawozdan zwigzanych z
dziatalnosdcia naukowa 1 wydawnicza;

16)udzial w pracach Kolegium Naukowego oraz pracach zespotow redakcyjnych
wydawnictw zwartych 1 periodykow Muzeum;

17) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad doborem tytuldw przyjmowanych do
sprzedazy w ksiegarni Muzeum oraz ksi¢garni internetowej;

18) wykonywanie czynnosci zwigzanych z redakcja techniczng wydawnictw muzealnych,
w szczegolnosei kwartalnika ,,Niepodleglo$é 1 Pamigé” i ,,Rocznika Kresowego™;

19)nadzor nad przestrzeganiem przez poszcezegédlne komorki organizacyjne Muzeum
obowigzujgcych zasad dotyczacych uzywania logotypdéw Samorzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego i marki Mazowsza;

20) pozyskiwanie partnerow i sponsoréw wydawnictw Muzeum;

21) prowadzenie rejestru ISBN 1 ISSN, tj. wydawnictw ciggltych i drukéw zwartych.

22) wspolpraca z zagranicznymi instytucjami kultury i nauki, zgodnie z misja Muzeum;

23)prowadzenie rejestru konferencji naukowych organizowanych przez Muzeum w
siedzibach wlasnych oraz w siedzibach instytucji wspolpracujacych;

24) prowadzenie rejestru udziatu pracownikéw Muzeum w konferencjach naukowych;

25) planowanie i sprawozdawczos¢ zwigzane z dzialalnoécig naukowa i wydawnicza
Muzeum.



§ 15.

Do zakresu dziatania Dzialu Promocji i Marketingu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie strategii promocji oraz strategii marketingu kompleksowej oferty
Muzeum;

2) przygotowywanie plandéw pracy, sprawozdan i raportéw z dziatalnosci Muzeum,

3) opracowywanie szczegotowych planéw dziatan reklamowych 1 promujacych
dziatalno$¢ Muzeum, w tym za posrednictwem medidw oraz przez Internet;

4) planowanie i wykonywanie zadan promocji Muzeum w kraju i za granica;

5) archiwizowanie materiatow promujacych Muzeum;

6) podejmowanie dziatan w kierunku pozyskiwania zewngtrznych zrodet finansowania
dziatalnosci Muzeum;

7) prowadzenie dzialan na tzecz pozyskiwania sponsorOw oraz patronatow, we
wspdlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Muzeum;

8) promowanie dziatalno$ci Muzeum - stalej, cyklicznej 1 okolicznosciowej, we
wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Muzeum, a takze innymi
instytucjami kultury;

9) prowadzenie rejestru patronatdw medialnych, sponsoréw i partnerow;

10) przygotowanie i realizacja programow miesigcznych oraz informatoréw o dziatalnosci
Muzeum (takze w jezykach obcych);

11) przygotowanie i wysylanie biezacych zaproszen i informacji o dziatalnosei Muzeum;

12) organizowanie konferencji prasowych;

13) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej oraz profilu Muzeum na portalach
spolecznosciowych;

14) obstuga Newslettera Muzeum;

15) opracowanie i biezace aktualizowanie list mailingowych oraz list rozsylki programéw
miesiecznych i zaproszen;

16) opracowywanie i przygotowywanie do druku wydawnictw akcydensowych.

§ 16.

Do zakresu dzialania Dzialu Edukacji nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie i realizacja oferty edukacyjnej dla Muzeum i Oddziatow;

2) organizowanie i bezposrednie nadzorowanie dziatalnosci edukacyjnej Muzeum 1
Oddziatow;

3) opracowywanie planu dziatalno$ci edukacyjnej oraz sprawozdan Muzeum i Oddzialow,
w porozumieniu z kierownikami Oddziatow;

4) prowadzenie dzialalnodci edukacyjnej w formie lekcji muzealnych dla dzieci
i mtodziezy szkolnej w Muzeum oraz w instytucjach wspolpracujacych z Muzeum;

5) organizowanie imprez zwigzanych tematycznie z wystawami muzealnymi: statymi i
czasowymi (w tym planszowymi) — w Muzeum i w instytucjach wspoétpracujacych;

6) organizowanie konkurséw wynikajacych z misji Muzeum;

7) organizowanie spotkan dla nauczycieli i wspotpraca z osrodkami metodycznymi;

8) przygotowywanie pomocy dydaktycznych dla potrzeb szkot i innych placowek
edukacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig programowg Muzeum;

9) wspdtpraca z placéwkami kultury, w tym z bibliotekami, domami kultury i muzeami, a
takze organizacjami pozarzadowymi w realizowaniu misji Muzeum;

10) organizowanie dziatari majacych na celu popularyzacj¢ wiedzy o regionie;

11) organizowanie imprez edukacyjnych i prowadzenie zwigzanej z tym korespondencji.



§17.

Do zakresu dzialania Biblioteki nalezy w szczegolnosci:

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

9

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
L)

Kazdy

gromadzenie i przechowywanie, a takze czuwanie nad dobrym stanem zasobow
bibliotecznych;

udostepnianie materialdéw bibliotecznych: ksiazek, czasopism, kartografii i innych
drukéw z zakresu dzialalnosci Muzeum pracownikom oraz wszystkim
Zainteresowanym;

inwentaryzacja, opracowywanie katalogowe zgromadzonych zbioréw bibliotecznych;
dbato$¢ o stan zachowania i przechowywania materiatow bibliotecznych;
prowadzenie kwerend niezbednych przy opracowywaniu zbiorow bibliotecznych;
udzial w prowadzeniu wymiany mi¢dzymuzealnej i miedzybibliotecznej;

udzielanie pomocy fachowej w wykorzystaniu materialow bibliotecznych oraz
informowanie o nowosciach zainteresowanych pracownikéw muzeum, a takze
udzielanie informacji osobom zainteresowanym z zewnatrz;

prowadzenie rejestru wypozyczen ksigzek i czasopism korzystajacym z Biblioteki
oraz czuwanie nad ich terminowym zwrotem;

prowadzenie rejestru artykutow naukowych pracownikéw Muzeum oraz gromadzenie
wydawnictwa zwartych 1 artykuléw wydawanych w pracach zbiorowych i
czasopismach, ktorych autorami sg pracownicy Muzeum;

gromadzenie dokumentacji dzialalnosci merytorycznej Muzeum (scenariusze
wystaw, katalogi, zaproszenia, wydawnictwa muzealne itp.);

systematyczne prowadzenie komputerowej inwentaryzacji zbioroOw bibliotecznych;
upowszechnianie zbioroéw bibliotecznych za pomocg wystaw i publikacji;
prowadzenie i udostepnianie elektronicznej bazy danych bibliotecznych z zakresu
historii 1 dziatalno$ci Muzeum, tematyki publikacji zgodnych z profilem Muzeum;
opracowywanie plandéw 1 sprawozdan z dziatalnosci biblioteki;

udostepniania wydawnictw muzealnych bibliotekom cyfrowym, w szczegolnosci
Mazowieckiej Bibliotece Cyfrowej;

digitalizacja katalogdw 1 zbiorow bibliotecznych;

wysylanie egzemplarzy obowiazkowych do bibliotek zgodnie ze stosownym
rozporzadzeniem wilasciwego ministra.

§ 18.

pracownik merytoryczny w Muzeum ma prawo do wykonywania (poza glownym

zakresem obowigzkdéw) nastepujacych dziatan na rzecz Muzeum:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

proponowanie 1 realizacja tematow badawczych;

opracowanie koncepcji merytorycznych i scenariuszy wystaw;

prowadzenie kwerend muzealnych, archiwalnych i bibliotecznych zwiazanych z
przygotowywanymi wystawami,

realizowanie wystaw we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Muzeum;
opracowywanie 1 przygotowywanie do druku katalogow, przewodnikow, informatorow;
przygotowywanie materialéw do wydawnictw muzealnych, w szczegolnosci do
kwartalnika ,,Niepodleglos¢ i Pamig¢” 1 ,,Rocznika Kresowego™;

przygotowywanie merytorycznej informacji z zakresu dziatania Dzialu na strone
internetowa Muzeum.



§ 19.

Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw finansowych:

a)
b)

c)
d)

g)
h)

prowadzenie gospodarki kasowej;

wspolpraca z bankami w zakresie prowadzenia rachunkéw bankowych Muzeum;
naliczanie wynagrodzen dla pracownikow z ktérymi zawarto umowe o prace, umowe
zlecenie i umowe o dzielo;

naliczanie i1 rozliczanie:

a) podatkow i sktadek na ubezpieczenie spoteczne od wyplaconych wynagrodzen,

b) zasitkéw 1 innych swiadczen ZUS,

¢) innych obcigzen wynagrodzen pracownikow;

prowadzenie ewidencji wynagrodzefi z osobowego funduszu plac, funduszu
bezosobowego oraz honorarium;

prowadzenie likwidatury tzn. zatwierdzanie faktur i rachunkow pod wzgledem
rachunkowym, rozliczanie zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych,
sporzadzanie przelewow;

naliczanie i rozliczanie $wiadczen wyptacanych z ZFSS;

naliczanie 1 rozliczanie pozostatych obcigzen publiczno-prawnych (np. PCC, PFRON,
optat za korzystanie ze srodowiska).

2) w zakresie spraw ksiegowych

a)
b)

<)
d)

&)
)

g)

h)
i)

i)

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej;

rozliczanie sald kont ksiggowych;

windykacja nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty zobowigzan;
analizowanie i uzgadnianie stanow towaréw znajdujacych si¢ w punktach sprzedazy
Muzeum;

analizowanie i uzgadnianie stanow mienia Muzeum;

przechowywanie, zabezpieczanie oraz  archiwizacja dokumentéw ksiggowych
zgodnie z przepisami;

dostarczanie danych niezbednych do planowania dzialalno$ci Muzeum oraz do
podejmowania prawidlowych decyzji finansowych i gospodarczych;

sporzadzanie analiz finansowych Muzeum;

organizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych;

sporzadzanie rejestrow dla potrzeb rozliczenia podatku VAT.

§ 20.

Do zadan Dzialu Administracji nalezy:
1) administrowanie cz¢scia majatku ruchomego i nieruchomego Muzeum, a w

szczegdlnoscei:

a) majatkiem ruchomym stanowigcym wyposazenie biur 1 pomieszczen
socjalnych, za wyjatkiem muzealiow,

b) majatkiem ruchomym stanowiacym wyposazenie robocze pracownikow, jak:
narzedzia, odziez robocza i ochronna;

2) prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku Muzeum (z wyjatkiem muzealiow);
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Do

3) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem w nalezytym stanie i w czystosci budynkow,
pomieszczen biurowych i terenow wokot budynkow;

4) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem ustug w zakresie konserwacji, napraw 1 innych
robot dotyczacych majatku Muzeum;

5) state kontrolowanie prawidlowosci dziatania urzadzen sanitarnych, hydraulicznych,
elektrycznych itp.;

6) planowanie napraw, przegladow i czynnosci konserwacyjnych urzadzen w Muzeum i
Oddziatach;

7) utrzymywanie w nalezytym stanie instalacji wodno — kanalizacyjnej i sieci grzewczej;

8) sprawowanie nadzoru nad srodkami transportu;

9) prowadzenie zaopatrzenia materialowego;

10) montaze 1 demontaze wystaw statych i czasowych;

11) sprawowanie nadzoru nad sprzgtem wystawienniczym nie znajdujgcym si¢ na
ekspozycji;

12) obstuga pod wzgledem technicznym imprez organizowanych w Muzeum, w tym — ich
filmowanie;

13) obstuga gospodarcza imprez organizowanych w Muzeum,;

14) prowadzenie sprzedazy biletow wstepu;

15) prowadzenie sprzedazy wydawnictw;

16) prowadzenie ksiggarni z zapleczem magazynowym oraz prowadzenie wszelkich spraw
zwigzanych z ewidencjg wydawnictw, t]j. przyjmowanie, wydawanic oraz
kolportowanie wydawnictw zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewngtrznymi;

17) prowadzenie magazynu wydawnictw;

18) obstugiwanie targéw ksiazek i kiermaszy, ktorych uczestnikiem lub organizatorem jest
Muzeum;

19) prowadzenie ksiegarni internetowej;

20)rozliczanie si¢ ze sprzedazy biletdw wstepu i wydawnictw, w tym prowadzenie
rozliczen wydawnictw nabytych z prawem zwrotu wg wytycznych Dziatu Finansowo —
Ksiegowego;

21) prowadzenie danych o frekwencji w Muzeum, zgodnie ze stosownymi wytycznymi
zawartymi w wewnetrznych aktach prawnych;

22) wykonywanie prac pomocniczych przy obstudze imprez muzealnych.

S22l

zakresu dzialania Dzialu Ochrony nalezy w szczegdlnosci:
1) ochrona i zabezpieczenie obicktow Muzeum zgodnie z zatozeniami regulaminu oraz

planami obrony;

2)  ochrona mienia muzealnego, w szczegdlnosci dziel sztuki i dokumentacji stanowiacej
tajemnice stuzbowa;

3) ochrona 1 zabezpieczenie pomieszczen ekspozycyjnych w czasie otwarcia Muzeum
dla zwiedzajacych;

4)  sprawowanie nadzoru nad sprzetem wystawienniczym znajdujacym sie na ekspozycji;

5) kontrolowanie uprawnien do wstepu i wjazdu na teren Muzeum oraz kontrola
WYNoszonego i wywozonego mienia;

6) ochrona Muzeum przed dziataniami na jego terenie osob zakldcajgcych porzadek
publiczny;

7) ochrona i zabezpieczenie mienia Muzeum podczas transportéow do 1 jednostki
obliczeniowej (ok. 400 tys. zt);
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Do

Do

8)

9)

- wspoldziatanie z wlasciwymi jednostkami Policji, Strazy Pozarnej i Strazy Miejskiej

w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony mienia oraz porzadku publicznego;
prowadzenie i realizacja zadan obronnych Muzeum.

822,

zakresu dzialania Sekretariatu - Kancelarii nalezy w szczegdlnoSci:

1)

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

10)

11)
12)

przegladanie, selekcja i referowanie Dyrektorowi tresci korespondencji
przychodzgcej do Muzeum;

ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej;

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji;

obstuga interesantow przychodzacych do Dyrektora, umawianie spotkan;
organizowanie spotkan u Dyrektora;

dbatosé o estetyke gabinetu Dyrektora i sekretariatu;

obstuga jednostek organizacyjnych Muzeum w zakresie obiegu korespondencji;
pobieranie i rozliczanie zaliczek na koszty reprezentacyjne;

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
komorek organizacyjnych;

prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych podpisywanych przez
Dyrektora (zarzadzen, polecen stuzbowych i pism okolnych);

prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien;

prowadzenie ksiazki skarg 1 wnioskow.

§ 23.

zakresu dziatania Radey prawnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

0)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa oraz wykfadni przepisow;
biezace informowanie o zmianach prawa, mogacych mie¢ wplyw na funkcjonowanie
Muzeum;

sporzadzanie opinii prawnych w sprawach dotyczacych Muzeum;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umoéw, sporzadzanie
umow,

przygotowywanie, we wspdipracy z zainteresowanymi dziatami oraz opiniowanie pod
wzgledem formalno-prawnym projektow aktéw prawnych wydawanych przez
dyrektora Muzeum,

sprawowanie nadzoru prawnego nad zawieraniem umow, organizowaniem
przetargow, itp.;

uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego;

opiniowanie korespondencji prowadzonej w Muzeum lub wychodzacej
z Muzeum, a dotyczacej kwestii prawnych;

sprawowanie nadzoru nad wlasciwym stosowaniem w Muzeum ustawy z dnia 29
stycznia 2004 1. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z
pézn.zm.);

sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Muzeum;

sprawowanie nadzoru nad aktualizacja stron BIP;

$wiadczenie pomocy prawnej pracownikom Muzeum w sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem instytucji;

koordynacja spraw zwiazanych z kontrolg zarzadczg w Muzeum;
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14)
15)

16)

17)

18)

nadzér nad prowadzeniem rejestru postgpowan o zamowienia publiczne
prowadzonych na podstawie stosownych przepisow prawa,

koordynowanie dzialan poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Muzeum w
zwiazku z udzielaniem zamowien publicznych;

nadzor nad prowadzeniem rejestrow zamowien na zakupy, ushugi i roboty budowlane,
ktoérych warto$é roczna nie przekracza rownowartosci kwoty 30.000 euro, zgodnie z
wewnetrznymi procedurami;

nadzér nad prowadzeniem dokumentacji postepowan o zamowienia publiczne,
organizowanych na podstawie przepisoéw ustawy o zaméwieniach publicznych;
nadzér nad dokumentowaniem postgpowan o zamowienia publiczne prowadzonych
na podstawie ustawy Pzp, w trybie zasady konkurencyjnosci oraz na podstawie
regulaminéw wewngtrznych.

§ 24.

Do zakresu dzialania osoby na stanowisku ds. pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1)

9

prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami
prawa pracy, w tym przepisami Kodeksu pracy i innych aktow normatywnych
regulujacych wzajemne prawa i obowiazki stron stosunku pracy, w tym Zakladowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Muzeum Niepodleglosci;

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

prowadzenie akt osobowych pracownikow;

prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z trwajacego oraz zakoficzonego
stosunku pracy;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Muzeum, z zastrzezeniem ewidencji
czasu pracy pracownikow Dzialu Ochrony;

postepowanie w sprawach z  zakresu ubezpieczen spolecznych, w obszarze
nawigzanych stosunkow pracy;

biezace kontrolowanie terminéw wyplat nagréd jubileuszowych 1 dodatkow stazowych
pracownikow;

wspdtpraca z urzedem pracy, ZUS, organizacjami pozarzagdowymi, w obszarze
wspotpracy ze stazystami, wolontariuszami i praktykantami;

wspolpraca w procesie tworzenia, wdrazania oraz funkcjonowania opisow stanowisk
pracy i ich warto$ciowania, a takze ocen pracowniczych;

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Regulaminu podnoszenia

11)

12)

kwalifikacji dla pracownikéw Muzeum;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych;

prowadzenie rejestru 0sob upowaznionych do dostgpu do danych osobowych.

§ 25.

Do zakresu dzialania pelmomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegOlnosci:

1)
2)

3)
4

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji;
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5)

prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych.

8 26.
Do zakresu dzialania osoby na stamowisku ds. remontowo - budowlanych nalezy w
szczegolnoscei:

1) planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie spraw remontowo — budowlanych;

2)  pozyskiwanie srodkéw budzetowych i pozabudzetowych na inwestycje;

3) zatwierdzanie dokumentacji inwestycyjno — remontowej;

4)  koordynowanie dziatan inwestorskich;

5) kompletowanie dokumentacji powykonawczej;

6) przechowywanie dokumentacji dotyczacej atestow, prob itp. oraz instrukeji obstugi
urzadzen dostarczonych przez dostawcow lub wykonaweow;

7) przygotowywanie dokumentacji technicznej do przetargow na wykonanie prac
inwestycyjno — remontowych;

8) udzial w komisjach odbioru prac remontowo — inwestycyjnych oraz nadzor nad
prawidlowoscia przekazywania do uzytku poszczegolnych etapow i calosci
inwestycji;

9) wspoOlpraca i sprawowanie nadzoru nad projektantami i wykonawcami robot
inwestycyjnych i remontowych;

10) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem, wykonaniem, przekazaniem 1
rozliczeniem inwestycji realizowanych bezposrednio;

11) pomoc w sprawach technicznych Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych.

§ 27,
Do =zakresu dzialania osoby na stanowisku ds. archiwum zakladowego nalezy w
szczegolnosci:

1) gromadzenie zasobu archiwalnego poprzez przyjmowanie dokumentacji powstajacej w

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

jednostkach organizacyjnych Muzeum oraz Oddzialach;

gromadzenie materiatow archiwalnych dotyczacych Muzeum wytworzonych przez
osoby prawne i fizyczne, w tym informacji prasowych dotyczacych Muzeum,
przekazywanych przez dziaty Muzeum;

przechowywanie i udostepnianie zgromadzonego zasobu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

wspolpraca z Archiwum Panstwowym m.st. Warszawy w zakresie przekazywania
materiatow archiwalnych Muzeum;

wspolpraca z innymi archiwami i instytucjami w zakresie posiadanego zasobu
archiwalnego;

przeprowadzanie szkolen w zakresie archiwistyki;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem instrukcji archiwalnej przez dzialy Muzeum.

§ 28.

Do zakresu dzialania osoby na stanowisku ds. BHP i p-poz nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

biezace informowanie dyrekcji o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych;
przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad bhp;
przeprowadzanie szkolen wstgpnych i okresowych w zakresie bhp;
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4)
S)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy;

wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, spoteczng inspekcjg pracy
oraz lekarzem medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow oraz
badan czynnikéw szkodliwych na stanowiskach pracy;

sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Muzeum;
kontrolowanie przestrzegania przepisOw p-poz w pomieszczeniach obiektow
Muzeum 1 jego otoczeniu, udzial w komisjach zgodnie z potrzebami;

opiniowanie  projektow  zagospodarowania  pomieszczen po  remontach;
modernizacjach instalacji technicznych itp. pod wzgledem obowiazujacych przepisow
ochrony p-poz;

sprawowanie nadzoru nad sprawnoscia rozmieszczenia w obiektach sprzetu
gasniczego oraz elementdw systemu wykrywania pozaru,

sprawowanie nadzoru nad konserwacjg podrecznego sprzetu gasniczego,
organizowanie szkolef 1 ¢wiczen przeciwpozarowych dla pracownikéw Muzeum,;
konsultowanie 1 opiniowanie innych spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
przeciwpozarowym w Muzeum.

§ 29.

Do zakresu dzialania osoby na stanowisku ds. obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

organizowanie i koordynowanie zadai obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz
obrony cywilnej;

opracowywanie i coroczna aktualizacja planéw obrony Muzeum;

realizowanie zadan wynikajacych z planéw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
informacji niejawnych.

§ 30.

Do zakresu dziatania Oddzialu Muzeum X Pawilonu Cytadeli Warszawskiej nalezy w
szczegolnoscei:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9

upamietnianie terenu wiezienia w X Pawilonie Cytadeli Warszawskiej oraz miejsca
stracen na stokach Cytadeli Warszawskiej;

przygotowanie 1 udost¢pnianie wystaw statych i czasowych, zgodnie z profilem
dziatalnosci Oddziatu;

pozyskiwanie i udzial w naukowym opracowaniu zbioréw, w ramach wspodtpracy z
Dzialem Zbiorow;

prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej (wydawnictwa, lekcje
muzealne, seanse filmowe itp.);

wspolpraca ze szkolami, organizacjami spotecznymi i kombatanckimi;

wspolpraca z instytucjami naukowymi i kulturalnymi zajmujgcymi sie pokrewna
tematyka;

prowadzenie badan 1 prac dokumentacyjnych, w tym w szczegdlno$ci w zakresie
biografistyki, gromadzenie relacji i wspomnien dotyczacych loséw wieznidéw Cytadeli
Warszawskiej oraz zestancow;

prowadzenie, uzupelnianie oraz udostepnianie: Kartoteki Wiezniow X Pawilonu
Cytadeli Warszawskiej, Archiwum Stownika Dziataczy NiepodlegtoSciowych;
wprowadzanie kartoteki, o ktorej mowa w pkt 8, do systemu komputerowego;
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10) digitalizacja kartoteki wiezniow i zbioréw zwigzanych z Cytadela;
11) wspolpraca z wlasciwymi stuzbami przy organizacji 1 realizacji zadah budowlanych 1

technicznych, konserwacyjnych i innych, niezbednych zadan administracyjnych.

§ 31.

Do zakresu dziatania Oddzialu Muzeum Wiezienia Pawiak nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

upami¢tnianie wigzienia Pawiak oraz miejsca kazni w siedzibie gestapo w Al. Szucha,
przygotowanie i udostepnianie wystaw stalych i czasowych, zgodnie z profilem
placowki,

pozyskiwanie eksponatéw i udzial w naukowym opracowaniu zbioréw tematycznie
zwigzanych z dziatalnosciag Oddziatu, przy wspolpracy Dziatu Zbiorow,

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej (wydawnictwa, lekcje
muzealne, seanse filmowe itp.),

wspolpraca z Klubem Bylych Wigzniow Politycznych Pawiaka i organizacjami
kombatanckimi, szkolami, organizacjami pozarzadowymi,

nagrywanie i zbieranie relacji pisemnych od bytych wiezniéw Pawiaka i miejsca kazni
w Al. Szucha,

prowadzenie prac naukowo-badawczych i dokumentacyjnych, w tym przede wszystkim
w zakresie biografistyki, gromadzenie relacji 1 wspomnien,

prowadzenie, uzupelnianie i udostgpnianie: Kartoteki Wiezniéw Pawiaka, Archiwum
dziataczy Polskiego Ruchu Robotniczego,

wprowadzanie kartoteki, o ktorej mowa w pkt 8, do systemu komputerowego,

10) digitalizacja kartoteki wi¢zniow,
11) wspdlpraca z wlasciwymi stuzbami przy organizacji i realizacji zadan budowlanych i

technicznych, konserwacyjnych i innych, niezbednych zadan administracyjnych.

§ 32.

Do zakresu dziatania Filii Muzeum Wigzienia Pawiak - Mauzoleum Walki i M¢czenstwa w
Al Szucha nalezy w szezegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

upamietnianie miejsca kazni w siedzibie gestapo w Al. Szucha,

przygotowanie i udostgpnianie wystaw statych i czasowych, zgodnie z profilem
placowki,

pozyskiwanie i udzial w naukowym opracowaniu zbioréw tematycznie zwigzanych z
dziatalnoscia Filii, przy wspétpracy Dziatu Zbiorow,

prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej i popularyzatorskiej (wydawnictwa, lekcje
muzealne, seanse filmowe itp.),

wspoblpraca ze srodowiskami wigzZniarskimi, kombatanckimi i szkotami,

udzial w nagrywaniu i zbieraniu relacji pisemnych od bytych wigzniéw Pawiaka 1
miejsca kazni w Al. Szucha,

prowadzenie prac naukowo-badawczych i dokumentacyjnych, w tym przede wszystkim
w zakresie biografistyki,

uzupetnianie i udostepnianie: Kartoteki Wiezniow Pawiaka, Archiwum dziataczy
Polskiego Ruchu Robotniczego.

16



Rozdzia'i \'%
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW I PODPISYWANIA PISM

§ 33.

1. Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1) pisma wychodzace z Muzeum,
2) wewngtrzne akty normatywne i instrukcje,
3) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Muzeum.

2. Dyrektor moze — na podstawie pelnomocnictwa szczegdlnego — upowazni¢ Zastepce
Dyrektora ds. Programowych badz Zastepce Dyrektora ds. Administracyjnych do
podpisywania w jego imieniu dokumentdéw, o ktorych mowa w ust. 1.

. Sprawozdania finansowe z dziatalnosci Muzeum podpisuja Dyrektor i Glowny Ksiegowy.

4. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism okreslaja: instrukcija

kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja obiegu dokumentéw ksicgowych
oraz zasady kontroli zarzadczej obowigzujace w Muzeum.

[US]

Rozdzial V1 ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34,

Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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