Muzeum Karykatury
im. Eryka Lipinskiego

N ul, Kozia 11
v 070&?.?{;:3'82?-88‘95 Warszawa, dnia 5 maja 2023 r.

Zarzadzenie nr j_/ 2023
Dyrektora Muzeum Karykatury im. Eryka Lipinskiego w Warszawie
z dnia 5 maja 2023 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Karykatury im. Eryka

Lipinskiego w Warszawie

Na podstawie § 7 ust. 2 pkt 8 i §10 Statutu Muzeum Karykatury im. E. Lipinskiego w Warszawie
oraz art. 13 ust. 3 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (Dz.U.2020.194 t.j.) zarzadzam co nastepuje:

§1.
Z dniem 5 maja 2023 r. zmianie ulega Regulamin Organizacyjny Muzeum Karykatury im. Eryka
Lipinskiego w Warszawie wraz z zalacznikami i otrzymuje on brzmienie zgodne z zalgczonym

do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 5 maja 2023 r.

DYREKTOR

EU YKATURY
dr Pawef Ploski



Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora nr D zdnia5 maja 2023 r.

MUZEUM KARYKATURY IM. ERYKA LIPINSKIEGO W WARSZAWIE

Regulamin organizacyjny

Warszawa 2023-05-05
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ROZDZIAL 1

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. o muzeach (j.t. Dz. U. z 2022 r., poz. 385
z pOzn. zm.);
2) ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (j.t. Dz. U.z 2020 r., poz. 194 z p62n. zm.), ;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( j.t. Dz.U. z 2022 r,,
poz. 1634 z pozn. zm.)
4)  Statutu stanowiagcego zalgcznik do Uchwaty nr LIV/1577/2013 Rady Miasta
Stotecznego Warszawy z dnia 9 maja 2013 roku.
Muzeum jest samorzadowg instytucja kultury, wpisang do rejestru instytucji kultury
m.st. Warszawy pod numerem RIK/7/2000/SPW i posiada osobowo$¢ prawna.
Nadzor nad Muzeum sprawuja organy m.st. Warszawy (,Organizatora”) w zakresie ich
kompetencji i minister wtasciwy do spraw kultury.
Niniejszy Regulamin zostat nadany po zasiegnieciu opinii Organizatora.

§2

Regulamin organizacyjny okre$la:
a. ogolne zasady kierowania Muzeum,
b.  strukture oraz zakresy dziatania jednostek organizacyjnych Muzeum.
Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL 11

Ogdlne zasady kierowania Muzeum

§3

Muzeum Karykatury zarzadza i reprezentuje na zewngtrz dyrektor powolywany
iodwolywany przez Prezydenta m. st. Warszawy we wilasciwym trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej.
Dyrektor wykonuje swoje funkcje osobiscie oraz przy pomocy gtéwnego ksiegowego,
bezposrednio podlegltych mu kierownikéw dziatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach i petnomocnikéw.
Do obowigzkéw dyrektora Muzeum nalezy w szczeg6lnosci:
1)  kierownictwo w sprawach dziatalnoéci podstawowej, naukowo-badawcze;j,
edukacyjnej, administracyjnej, finansowe;j i technicznej;
2)  reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;
3)  nadzér nad zbiorami, depozytami i majatkiem Muzeum:;
4)  opracowywanie projektu planu finansowego Muzeum;
5) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem $rodkami
finansowymi i materiatowymi;



6) przedstawienie wlasciwym organom, instytucjom i Organizatorowi planéw
rzeczowych 1 finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw finansowych
i inwestycyjnych;
7)  sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng i kontrolg zarzadczg zgodnie
z obowigzujacymi w Muzeum przepisami;
8) zatwierdzanie dokumentéw finansowo - ksiegowych;
9) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Muzeum;
10)  nadzdr nad redakcja wydawnictw i drukéw muzealnych;
11)  wydawanie regulaminéw, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych;
12)  dokonywanie w imieniu Muzeum czynno$ci z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektor udziela wszelkich upowaznien do dziatania, reprezentowania i sktadania
o$wiadczen w imieniu Muzeum.

5. Wszelkie o$wiadczenia Muzeum w zakresie jego uprawnien i zobowigzan
finansowych wymagaja podpisu dyrektora Muzeum.

6. Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecno$ci zastepuje wskazany przez niego
pracownik na podstawie udzielonych mu peltnomocnictw.

7. Niezaleznie od uprawnien okreslonych w niniejszym regulaminie, kierownicy komérek
organizacyjnych oraz inni pracownicy Muzeum mogg by¢ indywidualnie upowaznieni
przez dyrektora Muzeum do samodzielnego zatatwiania konkretnych spraw Muzeum
i opracowania zwigzanej z tymi sprawami dokumentacji i korespondenc;ji stuzbowe;j.

§4

Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, o ktérej mowa w § 9 Statutu.
§5

W Muzeum mogg by¢ tworzone, zgodnie z § 8 Statutu, kolegia doradcze.
§6

1. Gtéwny ksiegowy prowadzi, w $cistej wspétpracy z dyrektorem, gospodarke finansowg
Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz reprezentuje Muzeum na zewngatrz
w zakresie ustalonym przez dyrektora Muzeum (m.in. przed Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych).

2. W szczegdlnosci gtéwny ksiegowy:

1)  wykonuje obowiazki wynikajgce z przepiséw ustaw o rachunkowosci i finansach
publicznych

2)  przygotowuje plan finansowy Muzeum oraz sporzadza sprawozdania finansowe;

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych;

4) wykonuje dyspozycje $rodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

5)  przestrzega zasad rozliczeri pienieznych i dba o zapewnienie nalezytej ochrony
wartoSci pienieznych;

6) jest odpowiedzialny za pokrywanie wydatkéw z wlasciwych $rodkéw
na rachunku bankowym;

7)  jest odpowiedzialny za terminowe $cigganie naleznoéci i dochodzenie roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

8)  jest odpowiedzialny za terminowg wyptate wynagrodzefi i innych $wiadczen na
rzecz pracownikéw;

9)  nadzoruje obliczanie wynagrodzen, podatkéw i sktadek na ubezpieczenia;
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10)  jest odpowiedzialny za biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz
zanalezyte przechowywanie izabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz innych dokumentéw finansowych;

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

12)  kieruje praca podleglych pracownikéw i nadzoruje prace Dziatu Kadr, Piac i
Administracji w kwestiach dotyczacych gospodarki finansowo-ksiegowej,
bedacych w kompetencji tego dziaty;

13)  dba o wihasciwe przygotowanie fachowe i doszkalanie bezposrednio i posrednio
podlegtych pracownikéw.

ROZDZIAL 111

Struktura Muzeum

§7

W sktad Muzeum wchodza nastepujace dzialy i samodzielne stanowiska:

w

NS UTE WN R

Dziat Zbioréw i Dokumentacji;

Dziat Edukacji i Wystaw;

Dziat Finansowo-Ksiegowy;

Dziat Kadr, Ptac i Administracji;

Sekretariat;

samodzielne stanowisko ds. wydawnictw, promocji i PR;
inspektor ochrony danych;

Archiwum Zakladowe.

§8

Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio:

1)  gtéwny ksiegowy;

2)  Dziat Zbioréw i Dokumentacji;

3)  Dzial Edukacji i Wystaw;

4)  Dzial Kadr, Ptac i Administracji;

5)  Sekretariat;

6)  samodzielne stanowisko ds. wydawnictw, promociji i PR;

7)  inspektor ochrony danych;

8)  Archiwum Zaktadowe.
Dziatami kieruja kierownicy.
Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje gtéwny ksiegowy.
Kierownicy dziatéw, gléwny ksiggowy i osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach maja obowiazek wzajemnej komunikacji i wspolpracy oraz odpowiadajg
za przekazywanie sobie i podlegtym pracownikom informacji dotyczacych dziatan
Muzeum.

ROZDZIAL IV

Szczegotowy zakres dzialania komorek organizacyjnych



§9

Dzial Zbiorow i Dokumentacji zajmuje sie catoksztattem problematyki zwiazanej z polska
sztuka karykatury oraz sztuka Kkarykatury innych krajéw. Do zadan Dziatu Zbioréw
i Dokumentacji nalezy w szczeg6lnosci:

1y

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

gromadzenie dobr kultury i materialéw dokumentacyjnych w zakresie sztuki
karykatury (rysunki, malarstwo, grafika, rzeZba artystyczna, kukietki,
reprodukcje karykatur w prasie, fotografie, ksiagzki, czasopisma, albumy,
katalogi, plakaty, zaproszenia, pocztéwki i wszelkie druki zwigzane
zkarykaturg, jak réwniez fotografie  artystéw, listy,  pamigtki,
dokumenty, recenzje i artykuly o karykaturze oraz przygotowywane
lub pozyskiwane przez Muzeum materialy filmowe i cyfrowe pos$wiecone
karykaturze);

przechowywanie muzealibw w warunkach zapewniajgcych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie ich w sposéb dostepny dla celéw naukowych;
zabezpieczanie i konserwowanie muzealiéw;

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

planowanie i przygotowanie dziatan towarzyszacych wystawom organizowanym
przez Dziat;

inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych
zbiorbw w komputerowym systemie muzealnym, prowadzenie zapiséw
ewidencyjnych i inwentarzowych pozyskanych muzealiéw, kompletowanie
danych biograficznych o artystach oraz uzupetnianie stownika artystéw;
prowadzenie i aktualizacja kolekcji cyfrowej w ramach programu MONA WWW,
prowadzenie dziatalnosci naukowej w tym inicjowanie i realizacja programéw
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;
wspotpraca przy prowadzeniu dziatalno$ci edukacyjnej Muzeum;

pozyskiwanie funduszy na projekty specjalne;

przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o pozyskanie
funduszy zewnetrznych;

ewidencjonowanie i aktualizacja ksiegozbioru oraz jego udostepnianie dla celéw
naukowych i oswiatowych;

prowadzenie kwerend na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne

sporzadzanie uméw i innych dokumentéw w ramach kompetencji Dziatu;
sporzadzanie w ramach kompetencji Dzialu sprawozdan z dziatalno$ci Muzeum
Karykatury;

uktadanie rocznych planéw pracy;

przygotowywanie do druku publikacji z zakresu swojej dziatalno$ci;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami kultury i nauki w kraju
i zagranicg;

wspotpraca z mediami, udzielanie informacji w zakresie organizowanych przez
Dziat wystaw,

oprowadzania po organizowanych przez Dziat wystawach,

w zakresie realizowanych zadan i odpowiedzialnoéci Dzialu archiwizowanie
dokumentéw oraz kwalifikowanie ich do brakowania.

§10



Do zadan Dzialu Edukacji i Wystaw nalezy dzialalno$¢ edukacyjna i wystawowa,
a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

planowanie wystaw i wydarzen;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej;

organizowanie i prowadzenie dziatan Lengrenéwki - pracowni Muzeum
Karykatury;

organizowanie wystaw czasowych w Muzeum;

organizowanie wydarzen w Muzeum;

opracowywanie programu edukacyjnego;

opracowywanie oferty warsztatow;

opracowywanie programu dzialan zwiagzanych z karykatura, ilustracjg i
komiksem;

budowanie i utrzymywanie relacji ze Srodowiskiem karykatury, ilustracji i
komiksu;

prowadzenie podrecznej biblioteczki komiksowej w Lengrenowce;

planowanie i przygotowanie dziatan towarzyszgcych wystawom i wydarzeniom
organizowanym przez Dzial;

pozyskiwanie funduszy na projekty specjalne;

przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o pozyskanie
funduszy zewnetrznych;

przygotowywanie do druku publikacji z zakresu swojej dziatalnosci;

wspotpraca z organizatorami konkurséw i nagréd dla $rodowiska karykatury,
ilustracji i komiksuy;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami kultury i nauki w kraju
i zagranicg;

wspotpraca z mediami, udzielanie informacji w zakresie organizowanych przez
dziat wystawach,

oprowadzania po organizowanych przez Dziat wystawach,

uktadanie rocznych planéw pracy;

sporzadzanie w ramach kompetencji Dziatu sprawozdan z dziatalno$ci Muzeum
Karykatury;

sporzadzanie umdéw i innych dokumentéw w ramach kompetencji Dziatu;

w zakresie realizowanych zadan i odpowiedzialnoéci Dzialu archiwizowanie
dokumentéw oraz kwalifikowanie do brakowania.

§11

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy obsluga finansowa Muzeum, a w

szczegollnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
ustalanie 1 terminowe optacenie podatkéw, ubezpieczenr spotecznych
i zdrowotnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

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

organizowanie i prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczeii Muzeum z bankiem,
prowadzenie biezacej ewidencji obrotéw pienieznych kasy;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentéw
finansowych wplywajacych do Muzeum, tj. faktur, rachunkéw, not i in;
kompletowanie i wtasciwe zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych
i finansowych,



7)

8)

9)

10)
11)
12)

prowadzenie ewidencji warto$ciowej $rodkéw trwalych w programie finansowo-
ksiegowym;

rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z okreSlonymi w obowiazujacych przepisach
terminami i wymogami, weryfikowanie z ewidencja ksiegowa danych
wynikajacych z inwentaryzacji majatku Muzeum i wycena;

sporzadzanie sprawozdan ksiegowo-finansowych wynikajgcych
z obowigzujacych przepisow;

sporzadzanie umoéw lezacych w kompetencjach Dziatu Finansowo — Ksiegowego;
sporzadzanie w ramach kompetencji Dziatu sprawozdan z dziatalno$ci Muzeum;
w zakresie realizowanych zadan i odpowiedzialnosci Dziatu archiwizowanie
dokumentéw oraz kwalifikowanie ich do brakowania.

§12

Do zadan Dzialu Kadr, Plac i Administracji nalezy obstuga kadrowo-ptacowa oraz
administracyjno-techniczna Muzeum, a w szczegélnoSci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)

wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych;

prowadzenie kasy gtdwnej, kas biletowych i obstuga kiosku Muzeum;
sporzadzanie dokumentéw sprzedazy;

naliczanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych oraz wykonywanie
sprawozdan do ZUS i urzed6w skarbowych;

realizacja przelew6w bankowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami;

prowadzenie spraw zwigzanych z polityka personalng Muzeum (rekrutacja,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw, przygotowywanie projektéow
dokumentéw zwigzanych z organizacjg pracy w Muzeum);

dbatos¢ o realizacje przepiséw o wynagrodzeniach, kodeksu pracy, przepiséw
wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych aktéw normatywnych
okreslajgcych prawa i obowigzki pracownicze;

ewidencja i rozliczanie czasu pracy;

organizowanie szkolen;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Muzeum;
prowadzenie gospodarki materialowej, ksigg inwentaryzacyjnych S$rodkéw
trwatych i nietrwatych oraz inwentaryzacji;

obstuga i nadzér wynajméw przestrzeni powierzchni Muzeum;

dbatos¢ o utrzymanie porzgdku i czysto$ci w pomieszczeniach Muzeum;
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 dziatalno$cig Muzeum;

obstuga techniczna samochodu stuzbowego;

opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalno$ci Muzeum
w zakresie Dziatuy;

przygotowywanie umow w zakresie wykonywanych dzialafi (umowy o prace,
umowy cywilno-prawne, administracyjne);

wspotpraca z kontrahentami odpowiedzialnymi za obstuge, bezpieczefistwo i
ochrone Muzeum;

wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Uméw;

w zakresie realizowanych zadan i odpowiedzialno$ci Dziatu archiwizowanie
dokumentéw oraz kwalifikowanie do brakowania.
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§13

Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)

17)

obshuga biurowo-kancelaryjna dyrektora Muzeum;

obstuga interesantdw, prowadzenie kalendarza spotkan;

nadzor nad obiegiem dokumentéw w Muzeum;

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

prowadzenie obiegu dokumentéw zgodnie z zasadami Instrukcji Kancelaryjnej;
obstuga kancelaryjna Muzeum w zakresie obiegu korespondencji tj. prowadzenie
rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

monitorowanie poczty elektronicznej: info@muzeumkarykatury.pl;

selekcja, ewidencja i przekazywanie dyrektorowi Muzeum tresci korespondencji
przychodzgcej do Muzeum i do dyrektora Muzeum;

przygotowywanie w imieniu dyrektora Muzeum projektéw odpowiedzi na listy i
pisma oraz prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie rejestru wszystkich uméw obowigzujacych Muzeum;

organizacja delegacji stuzbowych (rezerwacja hoteli, biletéw itp.);

pobieranie i rozliczanie zaliczek na optaty pocztowe uiszczane za zaliczeniem;
obstuga udzielanych zaméwien publicznych zgodnie z procedurami (wysylanie,
przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej udzielanych
zamdéwien publicznych);

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

organizacyjne przygotowanie imprez i spotkan w Muzeum Karykatury;
sporzadzanie w ramach kompetencji Dziatu sprawozdania z dziatalnosci
Muzeum;

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

§14

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. wydawnictw, promocji i PR nalezy:

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

9)

przygotowywanie planéw i budzetéw reklamowych i promocyjnych zgodnych ze
strategiag Muzeum,;

biezace prowadzenie dziatalno$ci marketingowej, promocyjnej i reklamowej
Muzeum;

stata wspétpraca z partnerami i mediami, sporzadzanie raportéw;

nadzo6r nad strong internetowg Muzeum;

prowadzenie mediéw spoteczno$ciowych Muzeum;

przygotowywanie, opracowanie i realizacja uméw sponsorskich oraz innych
wynikajacych z kompetencji pracownika ds. Promocji i PR;

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

koordynacja dziatan promocyjnych i reklamowych Muzeum, w tym dla wystaw
czasowych i projektéw specjalnych;

wspolpraca redakcyjna i sporzadzanie korekt tekstéw do wydawnictw;
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10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)

zlecanie opracowywania graficznego materialéw informacyjnych i promocyjnych
Muzeum;

inicjowanie, wspéttworzenie i realizacja polityki promocyjnej wydawnictw;
wspolpraca z pozostalymi komérkami Muzeum w zakresie dziatalnodci
wydawniczej;

administrowanie i aktualizowanie komputerowej bazy danych dot. prowadzone;j
dziatalnosci;

archiwizowanie materiatéw promocyjnych i reklamowych Muzeum;
opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Muzeum Karykatury w
zakresie realizacji powierzonych zadan i kompetencji Dziatu;

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

§15

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy weryfikacja proceséw przetwarzania danych
z uwzglednieniem zasad wskazanych w RODQ, aw szczegdblnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

identyfikacja i aktualizacja zbioréw danych osobowych;

udziat w konsultacjach przeprowadzania oceny skutkéw ryzyka;

weryfikacja klauzul zgéd na przetwarzanie danych osobowych oraz Kklauzul
obowigzkéw informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych
zmian lub opracowanie wiasciwych dokumentéw i klauzul;

analiza  techniczno-organizacyjnych  $rodkéw ochrony, bezpieczenstwa
fizycznego oraz informatycznego zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

.zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych;

zarzadzanie ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

prowadzenie korespondencji z organem nadzorczym;

opiniowanie wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych,
klauzul zgéd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw
informacyjnych;

prowadzenie szkoleri dla pracownikéw z zakresu ochrony danych osobowych;
wspierania pracy audytor6w zewnetrznych w zakresie ochrony danych
osobowych;

udziat w kontrolach organu nadzorczego oraz wspoélpracy z organem
nadzorczym;

udziat w kontrolach prowadzonych w Muzeum przez innych administratoréw
danych;

prowadzenie audytéw podmiotéw, ktérym Muzeum powierza przetwarzanie
danych osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o
ktérych mowa w art. 36 RODO orazw stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

w zakresie realizowanych zadar i odpowiedzialno$ci stanowiska archiwizowanie
dokumentéw oraz kwalifikowanie do brakowania.
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§16

Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy:

ot

1) gromadzenie zasobu archiwalnego poprzez przyjmowanie dokumentacji
powstajgcej w komoérkach organizacyjnych Muzeum,

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

3)  nadz6r nad stanem zachowania zasobu archiwalnego;

4)  inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym jej
brakowaniu, badz rekwalifikacji oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji do zniszczenia, po uzyskaniu zgody archiwum panistwowego;

5)  utrzymywanie kontaktéw z archiwum panstwowym;

6) wspodlpraca 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 dziatalno$ci archiwum zaktadowego;

ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§17

Zmiany Regulaminu organizacyjnego Muzeum Karykatury im. Eryka Lipifiskiego
w Warszawie dokonywane sg w trybie wlasciwym do jego ustanowienia, z wyjatkiem
faczenia komoérek organizacyjnych z zachowaniem ich dotychczasowych zadan.
Potgczenia komérek samodzielnie dokonuje dyrektor Muzeum.

Kazdego pracownika Muzeum obowigzuje przestrzeganie przepiséw prawa,
w szczeg6lnoSci przepiséw prawa pracy, prawa zamdwieh publicznych, przepiséw
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej.

Poza stalymi komérkami organizacyjnymi wymienionymi w § 7 oraz kolegiami
doradczymi wymienionymi w § 5 niniejszego Regulaminu, w Muzeum mogg by¢
powotywane przez dyrektora Muzeum Karykatury im. E. Lipinskiego w Warszawie,
czasowe zespoty i komisje do organizacji i prowadzenia cyklicznych Iub jednostkowych
zadan takich jak: konkursy, wystawy, festiwale, przeglady, spisy, zadania inwestycyjne i
inne.

Niniejszy Regulamin oraz jego ewentualne zmiany podaje sie do wiadomoéci
pracownikom zatrudnionym w Muzeum.

Postanowienia niniejszego Regulaminu wigza wszystkich pracownikéw Muzeum.

W  sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
odpowiednie przepisy obowigzujacego prawa.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem okre$lonym w zarzadzeniu dyrektora Muzeum.
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