ZARZADZENIE nr 1/2017

Dyrektora Muzeum Karykatury im. Eryka Lipinskiego w Warszawie
z dnia 22 marca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zmian postanowien Regulaminu organizacyjnego oraz Schematu
organizacyjnego Muzeum Karykatury im. Eryka Lipinskiego w Warszawie.

§1
Dzialajac na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 406 z pézn. zm.) oraz Statutu Muzeum Karykatury,
stanowigcego zalacznik do uchwaly nr LIV 15577/2013 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 9
maja 2013 r., informujg, ze wskutek podania w dniu 27 marca 2017 r. do wiadomosci pracownikéw
z dniem 10 kwietnia 2017 r. wchodzi w zycie zmieniony Regulamin organizacyjny Muzeum
Karykatury im. Eryka Lipinfiskiego.

§ 2.
Wobec wejscia w zycie zmian Regulaminu organizacyjnego z dniem 9 kwietnia 2017 r. traci moc
dotychczasowe zarzadzenie nr 2/2014 Dyrektora Muzeum Karykatury z dnia 24 lutego 2014 r.
w sprawie zmian postanowien Regulaminu organizacyjnego Muzeum Karykatury w Warszawie.

§3.

Zarzadzenie nr 1/2017 wchodzi w zycie z dniem 10 kwietnia 2017 r.
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ROZDZIAL |
Postanowienia Wstepne

§1
Muzeum Karykatury im. Eryka Lipinskiego w Warszawie, zwane dalej Muzeum,
powotane Zarzadzeniem nr 22 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 18 kwietnia 1983 r.,
przejete z mocy prawa z dniem 27 pazdziernika 2002 r. przez Miasto Stoteczne
Warszawa, dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o0 muzeach (j.t. Dz. U. z 2012 r., poz. 987
z péin. zm.);
2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( j.t. Dz. U. 2 2012 r., poz. 406 z pdzn. zm.), ;
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( j.t. Dz.U. z 2013 r., poz.
885 z pozn.zm.)
4)  Statutu stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr LIV/1577/2013 Rady Miasta
Stotecznego Warszawy z dnia 9 maja 2013 roku.
Muzeum jest samorzadowa instytucja kultury, wpisang do rejestru instytucji kultury
m.st. Warszawy pod numerem RIK/7/2000/SPW i posiada osobowos¢ prawng.
Nadzoér nad Muzeum sprawujg organy m.st. Warszawy w zakresie ich kompetencji
i minister wiasciwy do spraw kultury.
Niniejszy Regulamin zostat nadany po zasiegnieciu opinii Organizatora

§2
Regulamin organizacyjny okresla:
a. ogolne zasady kierowania Muzeum,
b. strukture oraz zakresy dziatania jednostek organizacyjnych Muzeum.
Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

ROZDZIAL II
Ogolne zasady kierowania Muzeum

§3

Muzeum Karykatury zarzadza i reprezentuje na zewnatrz dyrektor powotywany
i odwotywany przez Prezydenta m. st. Warszawy we witasciwym trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.
Dyrektor wykonuje swoje funkcje osobiscie oraz przy pomocy gtéwnego ksiegowego,
bezposrednio podlegtych mu kierownikéw dziatéw oraz pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach.
Do obowigzkéw dyrektora Muzeum nalezy w szczegdlnosci:

1)  kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej, naukowo-badawczej,

edukacyjnej, administracyjnej, finansowe;j i technicznej;
2) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;
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3) nadzér nad zbiorami, depozytami i majatkiem Muzeum;
4)  czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem srodkami
finansowymi i materiatowymi;
5) przedstawienie wtasciwym organom, instytucjom i Organizatorowi planéw
rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow finansowych
i inwestycyjnych;
6) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng i kontrolg zarzadczg zgodnie
z obowigzujacymi w Muzeum przepisami;
7)  zatwierdzanie dokumentéw finansowo - ksiegowych;
8) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Muzeum;
9) nadzdr nad redakcjg wydawnictw i drukdw muzealnych;
10)  wydawanie regulaminow, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych;
11)  dokonywanie w imieniu Muzeum czynnosci z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektor udziela wszelkich upowaznien do dziatania, reprezentowania i sktadania
oswiadczen w imieniu Muzeum.

5. Wszelkie oswiadczenia Muzeum w zakresie jego uprawniern i zobowigzan
finansowych wymagaja podpisu dyrektora Muzeum.

6. Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez niego
pracownik na podstawie udzielonych mu petnomocnictw.

7. Niezaleznie od uprawniern okre$lonych w niniejszym regulaminie, kierownicy
komérek organizacyjnych oraz inni pracownicy Muzeum moga byé¢ indywidualnie
upowaznieni przez Dyrektora Muzeum do samodzielnego zatatwiania konkretnych
spraw Muzeum iopracowania zwigzanej z tymi sprawami dokumentaciji
i korespondencji stuzbowe;.

§4

Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, o ktérej mowa w § 9 Statutu.

§5

W Muzeum mogaq by¢ tworzone, zgodnie z § 8 Statutu, kolegia doradcze.

§6
1. Gtéwny ksiggowy prowadzi, w S$cistej wspdtpracy z dyrektorem, gospodarke
finansowg Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz reprezentuje Muzeum
na zewngtrz w zakresie ustalonym przez dyrektora Muzeum (m.in. przed Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych).
2. W szczegolnosci gtdwny ksiegowy:

1)  opracowuje projekt planu finansowego Muzeum oraz sporzadza sprawozdania
finansowe;

2) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosici operacji finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

3) wykonuje dyspozycje sSrodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;



a)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

przestrzega zasad rozliczen pienieznych i dba o zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienigeznych;

jest odpowiedzialny za pokrywanie wydatkéow z wiasciwych $rodkéw
na rachunku bankowym;

jest odpowiedzialny za terminowe S$cigganie naleinoéci i dochodzenie
roszczen spornych oraz spfaty zobowigzan;

jest odpowiedzialny za terminowa wypfate wynagrodzen i innych $wiadczen
na rzecz pracownikow;

nadzoruje obliczanie wynagrodzen, podatkéw i sktadek na ubezpieczenia;

jest odpowiedzialny za biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz
za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz innych dokumentéw finansowych;

dba o wifasciwg ochrone mienia spotecznego i terminowe rozliczenie oséb
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie;

opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
Muzeum, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji;

kieruje praca podlegtych pracownikow i nadzoruje prace dziatu administracji,
zaopatrzenia, ptac i spraw pracowniczych w kwestiach dotyczacych
gospodarki finansowo-ksiegowej, bedacych w kompetencji tego dziatu;

dba o wtasciwe przygotowanie fachowe i doszkalanie bezposrednio
i posrednio podlegtych pracownikéw.

ROZDZIAL 1II
Struktura Muzeum

§7

W sktad Muzeum wchodzg nastepujace dziaty i samodzielne stanowiska:
Dziat Naukowego Opracowywania Zbioréw,

Dziat Finansowo — Ksiegowy,

Dziat Administracji, Zaopatrzenia, Ptac i Spraw Pracowniczych,
Sekretariat,

Samodzielne Stanowisko ds. Wydawnictw, Promocji i PR.
Archiwum Zaktadowe

1.

ouhs N

§8

Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio:

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

Gtowny Ksiegowy

Dziat Naukowego Opracowywania Zbioréw

Dziat Administracji, Ptac i Spraw Pracowniczych
Sekretariat

Samodzielne Stanowisko ds. Wydawnictw, Promocji i PR
Archiwum Zaktadowe



2. Dziatami kierujg kierownicy.
3. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

ROZDZIAL IV
Szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnych.

§9

Dziat Naukowego Opracowywania Zbiorow zajmuje sie catoksztattem problematyki
zwigzanej z polskg sztukg karykatury oraz sztuka karykatury innych krajéw. Do zadari Dziatu
Naukowego Opracowywania Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

gromadzenie débr kultury i materiatow dokumentacyjnych w zakresie sztuki
karykatury (rysunki, malarstwo, grafika, rzeiba artystyczna, kukietki,
reprodukcje karykatur w prasie, fotografie, ksigzki, czasopisma, albumy,

katalogi, plakaty, zaproszenia, pocztéwki i wszelkie druki zwigzane
z karykatura, jak rowniez fotografie artystow, listy, pamiatki,
dokumenty, recenzje i artykuty o karykaturze oraz przygotowywane

lub pozyskiwane przez Muzeum materiaty filmowe i cyfrowe poswiecone
karykaturze);

przechowywanie muzealiow w warunkach zapewniajgcych im petne
bezpieczestwo i magazynowanie ich w sposéb dostepny dla celéw
naukowych;

zabezpieczanie i konserwowanie muzealiéw;

organizowanie wystaw czasowych w Muzeum oraz czasowych i objazdowych
w innych salach wystawowych w Polsce i zagranicg;

inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych
zbioréw w komputerowym systemie muzealnym, prowadzenie zapiséw
ewidencyjnych i inwentarzowych pozyskanych muzealiéw, kompletowanie
danych biograficznych o artystach oraz uzupetnianie stownika artystow;
prowadzenie dziatalnosci naukowej w tym inicjowanie i realizacja programoéw
badawczych i naukowych zwigzanych ze zbiorami Muzeum.

uczestniczenie w pracach badawczych nad dziejami karykatury polskiej i obcej
oraz podejmowanie staran o pozyskanie nowych obiektéw do zbioréw;
opracowywanie programow i prowadzenie dziatalnosci oswiatowej;
ewidencjonowanie i aktualizacja ksiegozbioru oraz jego udostepnianie
dla celéw naukowych i oswiatowych;

prowadzenie kwerend na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne

sporzadzanie umoéw i innych dokumentéw zwigzanych z udostepnianiem
zbiorow;

prowadzenie sprawozdawczosci i uktadanie rocznych planéw pracy;
przygotowywanie do druku publikacji z zakresu swojej dziatalnosci;
wspdtpracowanie z instytucjami kultury i nauki w kraju i zagranics;
sporzadzanie w ramach kompetencji Dziatu sprawozdan z dziatalnosci
Muzeum Karykatury;



16)

w zakresie realizowanych zadan i odpowiedzialnosci Dziatu archiwizowanie
dokumentéw oraz kwalifikowanie ich do brakowania.

§10

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy obstuga finansowa Muzeum,
a w szczegolnosci:

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

9)

10)

11)
12)

13)

14)

prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
nadzér nad  naliczaniem i terminowg realizacja wyptat wynagrodzen,
honorariéw i innych swiadczen pracowniczych oraz ewidencja dokonanych
wyptat;

ustalanie i terminowe optacenie podatkéw, ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie i przekazywanie przelewow bankowych, przekazéw pienieznych
i innych dokumentéw obrotu pienigeznego;

organizowanie i prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen Muzeum
z bankiem, prowadzenie biezgcej ewidencji obrotéw pienieznych kasy;
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow
finansowych wptywajacych do Muzeum, tj. faktur, rachunkéw, notiin.;
kompletowanie i witasciwe zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych
i finansowych, kartotek ptacowych, sprawozdaniin.;

prowadzenie ewidencji wartosciowej S$rodkéw trwatych w programie
finansowo-ksiegowym;

rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z okreslonymi w obowigzujacych przepisach

terminami i wymogami, weryfikowanie z ewidencjg ksiegowag danych
wynikajacych z inwentaryzacji majgtku Muzeum i wycena;
sporzadzanie sprawozdan ksiegowo-finansowych wynikajgcych

z obowigzujacych przepisow;

przygotowywanie planu finansowego Muzeum;

sporzadzanie umow lezagcych w kompetencjach Dziatu Finansowo -
Ksiegowego;

sporzadzanie w ramach kompetencji Dziatu sprawozdan z dziatalnosci
Muzeum Karykatury;

w zakresie realizowanych zadan i odpowiedzialnosci Dziatu archiwizowanie
dokumentéw oraz kwalifikowanie ich do brakowania.

§11

Do zadar Dziatu Administracji, Zaopatrzenia, Ptac i Spraw Pracowniczych nalezy catoksztatt
zagadnien zwigzanych z obstugq administracyjno-techniczng, zaopatrzeniem, obstuga ptac
i spraw pracowniczych Muzeum a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

wstegpna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych;

prowadzenie kasy Muzeum;

sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych;
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4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng i gospodarcza
Muzeum Karykatury;

opracowywanie plandw pracy oraz sprawozdan z dziatalno$ci Muzeum
Karykatury w zakresie dziatu;

prowadzenie gospodarki materiatowej, ksigg inwentaryzacyjnych srodkow
trwatych i nietrwatych oraz inwentaryzacji;

przygotowywanie umow w zakresie wykonywanych dziatan;

prowadzenie spraw pracowniczych Muzeum;

nadzorowanie przestrzegania prawa pracy oraz ustalonego porzadku i czasu
pracy pracownikdw Muzeum oraz organizowanie szkolen BHP zgodnie
z terminami okreslonymi w Rozp. Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca
2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie BHP, dbatos$¢ o realizacje przepisow
kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych aktow
normatywnych okreslajgcych prawa i obowigzki pracownicze;

prowadzenie wszelkich spraw formalnych zwigzanych z zatrudnianiem,
awansowaniem, premiowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw;
dbatos¢ o utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Muzeum

Karykatury;
wystawianie dokumentow sprzedazowych;
techniczny montaz i demontaz prac i elementéw scenograficzno-

dekoracyjnych na wystawy na terenie Muzeum i poza jego siedzibg
np. w plenerze lub innych placéwkach;

organizowanie napraw i konserwacji infrastruktury muzealnej;

zaopatrzenie Muzeum w materiaty zwigzane z dziatalnoscig Muzeum;

obstuga techniczna samochodu stuzbowego;

w zakresie realizowanych zadan i odpowiedzialnosci Dziatu archiwizowanie
dokumentoéw oraz kwalifikowanie do brakowania.

§12
Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy:

1) selekcja, ewidencja i przekazywanie dyrektorowi Muzeum tresci
korespondencji przychodzacej do Muzeum i do dyrektora Muzeum;

2)  przygotowywanie w imieniu dyrektora Muzeum projektéw odpowiedzi na listy
i pisma oraz prowadzenie ich ewidenc;j;

3) obstuga interesantow, prowadzenie kalendarza spotkan;

4)  prowadzenie rejestru uméw, niepodlegajacych rejestracji przez poszczegéine
dziaty;

5) obstuga kancelaryjna Muzeum w zakresie obiegu korespondencji
tj. prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

6) organizacja delegacji stuzbowych dla dyrektora Muzeum (rezerwacja hoteli,
biletow itp.);

7)  pobieranie i rozliczanie zaliczek na optaty pocztowe uiszczane za zaliczeniem;

8) obstuga biurowo-kancelaryjna dyrektora Muzeum;



9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)

przestrzeganie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie
przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum;

prowadzenie obiegu dokumentéw zgodnie z zasadami Instrukcji Kancelaryjnej;
obstuga udzielanych zaméwien publicznych zgodnie z procedurami (wysytanie,
przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej udzielanych
zamowien publicznych);

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

techniczne przygotowywanie imprez i spotkari w Muzeum Karykatury;
sporzadzanie w ramach kompetencji Dziatu sprawozdania z dziatalnosci
Muzeum Karykatury;

w zakresie realizowanych zadan i odpowiedzialnosci Dziatu dokonywanie
archiwizacji dokumentdéw oraz kwalifikowanie ich do brakowania.

§13

Do zadari Samodzielnego Stanowiska ds. Wydawnictw, Promoc;ji i PR nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)

przygotowywanie planéw i budzetéw reklamowych i promocyjnych zgodnych
ze strategia Muzeum;

biezace prowadzenie dziatainosci marketingowej, promocyjnej i reklamowe;j
Muzeum;

stata wspétpraca z partnerami i mediami, sporzadzanie raportéw;
przygotowywanie, opracowanie i realizacja uméw sponsorskich oraz innych
wynikajacych z kompetencji pracownika ds. Promociji i PR;

pozyskiwanie funduszy na projekty specjalne;

przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o pozyskanie
funduszy zewnetrznych;

planowanie kampanii reklamowych i promocyjnych, analiza rynku oraz
prowadzenie badan marketingowych;

koordynacja dziatari promocyjnych i reklamowych Muzeum, w tym dla wystaw
czasowych i projektdw specjalnych;

obstuga i nadzér wynajméw przestrzeni powierzchni Muzeum;

wspotpraca redakcyjna i sporzadzanie korekt tekstéw do wydawnictw;
zlecanie  opracowywania  graficznego  materiatéw  informacyjnych
i promocyjnych Muzeum;

inicjowanie, wspéttworzenie i realizacja polityki promocyjnej wydawnictw;
wspdtpraca z pozostalymi komoérkami Muzeum w zakresie dziatalnogci
wydawniczej;

administrowanie i aktualizowanie komputerowej bazy danych dot.
prowadzonej dziatalnosci;

archiwizowanie materiatéw promocyjnych i reklamowych Muzeum;
opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Muzeum Karykatury w zakresie
realizacji powierzonych zadan;

sporzadzanie w ramach kompetencji Dziatu sprawozdar z dziatalnosci
Muzeum Karykatury;



18) dokonywanie archiwizacji dokumentéw powstatych z pracy na Stanowisku
ds. Promocji i PR oraz kwalifikowanie ich do brakowania.

§14

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

~

1) gromadzenie zasobu archiwalnego poprzez przyjmowanie dokumentac;ji
powstajacej w komdrkach organizacyjnych Muzeum,

2)  przechowywanie, opracowywanie, inwentaryzowanie i udostepnianie
zgromadzonego zasobu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) nadzér nad stanem zachowania zasobu archiwalnego;

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
jej brakowaniu, badZz rekwalifikacji oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji do zniszczenia, po uzyskaniu zgody archiwum parnstwowego;

5)  utrzymywanie kontaktéw z archiwum panstwowym;

6)  wspodipraca z innymi archiwami i instytucjami w zakresie posiadanego zasobu
archiwalnego, w tym przeprowadzanie kwerend zrédtowych,

7)  udostepnianie informacji o zasobie archiwalnym Muzeum

8) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego;

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§ 15
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Karykatury im. Eryka Lipifskiego
w Warszawie dokonywane sg w trybie wiasciwym do jego ustanowienia, z wyjatkiem
taczenia komérek organizacyjnych z zachowaniem ich dotychczasowych zadan.
Pofaczenia komdrek samodzielnie dokonuje Dyrektor Muzeum.
Kazdego pracownika Muzeum obowigzuje przestrzeganie przepiséw prawa,
w szczegblnosci przepiséw prawa pracy, prawa zamowien publicznych, przepisdw
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej.
Poza statymi komdrkami organizacyjnymi wymienionymi w § 7 oraz kolegiami
doradczymi wymienionymi w § 5 niniejszego Regulaminu, w Muzeum moga by¢
powotywane przez Dyrektora Muzeum Karykatury im. E. Lipiriskiego w Warszawie,
czasowe zespolty i komisje do organizacji i prowadzenia cyklicznych lub
jednostkowych zadan takich jak: konkursy, wystawy, festiwale, przeglady, spisy,
zadania inwestycyjne i inne.
Niniejszy Regulamin oraz jego ewentualne zmiany podaje sie do wiadomosci
pracownikom zatrudnionym w Muzeum.
Postanowienia niniejszego Regulaminu wiagza wszystkich pracownikéw Muzeum.
W  sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy obowigzujgcego prawa.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okre$lonym w zarzgdzeniu Dyrektora Muzeum.
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