MUZEUM
WARSZAWY

Znak sprawy: 1.PZ.021.68.2025

Zarzadzenie nr 68/2025
Dyrektorki Muzeum Warszawy
dalej zwane ,Zarzadzeniem”
z dnia 2 grudnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu rezerwacji Muzeum Warszawy

Dziatajgc w imieniu i na rzecz Muzeum Warszawy, na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t,j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87 zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Muzeum Warszawy regulamin rezerwacji Muzeum Warszawy, stanowigcy
Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Komorkg organizacyjng Muzeum Warszawy odpowiedzialng za merytoryczng realizacje Zarzgdzenia jest
Dziat Edukaciji.

§3
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zobowigzuje kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig
Zarzgdzenia.

Ka rOI N a Elektronicznie podpisany

przez Karolina Anna

Anna Ziebiriska

Data: 2025.12.02 11:41:11

Ziebinska o

Muzeum Warszawy

Rynek Starego Miasta 28, 00-272 Warszawa tel.

(+48) 22 277 43 91/ (+48) 22 277 43 92
www.muzeumwarszawy.pl / sekretariat@muzeumwarszawy.pl

1/8



MUZEUM
WARSZAWY

1.

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektorki Muzeum Warszawy nr 68/2025
z dnia 2 grudnia 2025 roku

REGULAMIN REZERWACJI MUZEUM WARSZAWY
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy Regulamin okresla zasady przyjmowania rezerwacji przez Muzeum Warszawy z siedzibg
w Warszawie, Rynek Starego Miasta 28, 00-272 Warszawa, wpisane do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Prezydenta m. st. Warszawy pod numerem RIK/8/2000/SPW, NIP: 5251290392,
REGON: 016387044, w dalszej cze$ci Regulaminu zwanym ,Muzeum”.

Muzeum przyjmuje rezerwacje na nastepujgce ustugi, w dalszej czesci Regulaminu zwane ,ustugami’:

1.2.1. oprowadzanie po ekspozycjach statych i czasowych Muzeum;

1.2.2. lekcje muzealne, spacery, wirtualne lekcje muzealne, lekcje on-line, lekcje wyjazdowe —
zajecia edukacyjne przeznaczone dla grup przedszkolnych i szkolnych. Muzeum udostepnia
aktualny program lekcji muzealnych na swojej stronie internetowej w zaktadce EDUKACJA,;

1.2.3. kameralne spotkania pn. Ciekawi Warszawy — aktywne zwiedzanie ekspozycji Muzeum,
przeznaczone dla grup maksymalnie osmioosobowych;

1.2.4.  wejscia grup zorganizowanych z przewodnikiem miejskim lub bez przewodnika;

1.2.5. Muzeum zastrzega sobie prawo ustanowienia obowigzkowej rezerwacji na inne ustugi /
wydarzenia (np. na warsztaty rodzinne czy dla dorostych i miodziezy) jezeli bedzie istniata
taka koniecznos¢ wynikajgca z charakteru takiej ustugi oraz ograniczonej ilosci miejsc
w przestrzeni, w ktorej zostata ona zaplanowana. Informacje o wszystkich zaplanowanych
wydarzeniach Muzeum publikuje na swojej stronie internetowe;.

Rezerwacje na ustugi wymienione w pkt 1.2. sg obowigzkowe. Muzeum nie gwarantuje realizacji w/w
ustug bez zgtoszenia wczesniejszej rezerwacji. Zgtoszenie rezerwacji nie jest réwnoznaczne
z zawarciem umowy o ustuge. Zawarcie umowy nastepuje w momencie przyjecia i potwierdzenia
rezerwacji przez Muzeum.

Rezerwacje na ustugi wymienione w pkt 1.2. sg przyjmowane w zaleznosci od wolnych miejsc.
Decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Rezerwacja zawsze jest potwierdzona automatycznym potwierdzeniem
wysytanym na adres mailowy osoby zamawiajgcej. Jesli osoba zamawiajgca nie otrzymata potwierdzenia
rezerwacji, oznacza to, ze rezerwacja nie obowigzuje. W przypadku braku potwierdzenia osoba
zamawiajgca powinna skontaktowac sie z dziatem edukacji.

Zasady dotyczgce rezerwacji na ustugi wymienione w pkt 1.2. sg ustalane osobno w stosunku
do kazdego wydarzenia, a informacja o nich jest publikowana na stronie internetowej Muzeum.

Rezerwacji moze dokona¢ osoba petnoletnia w imieniu wtasnym, lub w imieniu instytucji, ktorg
reprezentuje.
Osoby lub instytucje skladajgce rezerwacje na ustugi swiadczone przez Muzeum, w dalszej czesci

Regulaminu zwane sg ,0sobami zamawiajgcymi”.

Muzeum Warszawy

Rynek Starego Miasta 28, 00-272 Warszawa tel.

(+48) 22 277 43 91 / (+48) 22 277 43 92
www.muzeumwarszawy.pl / sekretariat@muzeumwarszawy.pl

2/8



MUZEUM
WARSZAWY

2. ZASADY PRZYJMOWANIA REZERWACJI

2.1.Muzeum przyjmuje zgtoszenia rezerwacyjne dla grup zorganizowanych lub oséb indywidualnych pocztg
elektroniczng. Wiasciwy kontakt do osoby, dziatu lub oddziatu przyjmujgcego rezerwacje jest podany
na stronie internetowej przy kazdym rodzaju oferty.

2.2. Muzeum przyjmuje rezerwacje na ustugi z oferty prezentowanej na stronie internetowe;.

2.3.Rezerwacji dokonuje sie z wyprzedzeniem:
a. 10-dniowym — w przypadku rezerwacji na oprowadzanie, lekcje muzealne, wirtualne lekcje
muzealne, kameralne spotkania pn. Ciekawi Warszawy i spacery;
b. 4-tygodniowym — w przypadku rezerwacji na zajecia z oferty pn. Muzeum na zyczenie;
c. 1-dniowym —w przypadku grup zorganizowanych z przewodnikiem miejskim lub bez przewodnika.
2.4.W celu dokonania rezerwacji dla grupy zorganizowanej lub oséb indywidualnych nalezy przestaé nizej
wymienione informacje na wskazany w ofercie adres e-mail. Informacje kluczowe do stworzenia
rezerwaciji:
e Nazwa i nr szkoty/nazwa instytucji, NIP, adres (ulica, numer, kod pocztowy, miasto)
e Imie i nazwisko, adres e-mail i numer telefonu osoby dokonujgcej rezerwaciji
e Szczegolty zamodwienia: wiek uczestnikow, liczba uczestnikow, liczba opiekundéw grupy
o Tytut (wystawy / zaje¢/seansu kinowego), preferowana data oraz godzina zaje¢, lokalizacja, tytut
(zaje¢ / wystawy /seansu kinowego):
Dane do faktury i preferowany sposéb ptatnosci
e Informacje dodatkowe (np. specjalne potrzeby edukacyjne uczestnikéw zaje¢, prosba o skrécenie
czasu zaje¢, dane do faktury itp.)

3. POTWIERDZENIE REZERWACJI

3.1. Do osoby zamawiajgcej, ktdra ztozyt rezerwacje na ustugi wymienione w pkt 1.2.1-4 zostanie wystana,
na podany przez nig adres mailowy, wiadomos$¢ ze szczegoétami przyjetej rezerwacji.

3.2.Osoba zamawiajgca jest zobowigzana do potwierdzenia udziatu w zajeciach 72h przed datg realizacji
zarezerwowanej ustugi, kiedy otrzyma wiadomos¢ mailowg przypominajgcg o rezerwacji.

3.3.Zasady dotyczace potwierdzenia rezerwacji na ustugi wymienione w pkt 1.2. sg ustalane osobno
w stosunku do kazdego wydarzenia.

3.4.W przypadku zmian dotyczgcych potwierdzonej rezerwacji (np. zmiany liczebnosci grupy) osoba
zamawiajgca jest zobowigzana do poinformowania osoby, dziatu lub oddziatu w ktérym dokonata
rezerwacji o zaistniatych zmianach telefonicznie lub pocztg elektroniczng.

3.5.Muzeum w sytuacjach wyjgtkowych zastrzega sobie prawo anulowania rezerwacji i zwrot uiszczonych
optat (jezeli byly) lub przetozenia jej na inny termin po konsultacji z osobg zamawiajgca.

4. LICZEBNOSC GRUPY

4.1.Zasady dotyczagce dopuszczalnej liczebnosci grup zorganizowanych w Muzeum sg uwarunkowane
wzgledami bezpieczenstwa, wzgledami konserwatorskimi oraz troskg o komfort zwiedzajgcych.

4.2.Muzeum przyjmuje rezerwacje na ustugi wymienione w pkt 1.2.1-1.2.4 zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi limitami osobowymi, ktére sg podane dla kazdej lokalizacji na stronie internetowe;j.

4.3.Znaczne przekroczenie zadeklarowanej przy rezerwacji ilosci oséb w grupie, moze skutkowac
odmowieniem przeprowadzenia lekcji/oprowadzania.

4.4.Zadeklarowana przez osobe zamawiajgcg podczas procesu rezerwacji liczba oséb w grupie powinna
zgadzac¢ sie ze stanem faktycznym. W przypadku stawienia sie w Muzeum wiekszej liczby osob niz
zadeklarowana przewodnik / edukator moze odmdéwic¢ wykonania ustugi, jesli zmiana liczebnosci grupy
nie zostata wczesniej przez Zamawiajgcego uzgodniona w procesie rezerwacji zaje¢. W takiej sytuacji
osoba zamawiajgca musi uregulowaé petng opfate za zajecia.
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4.5.W przypadku ustugi okreslonej w pkt 1.2.5 liczebno$S¢ grupy zorganizowanej moze przekroczy¢
25 oséb jesli uwarunkowania lokalizacji, ktorej dotyczy rezerwacja, nato pozwalajg. Decyzje
w tej sprawie podejmuje pracownik przyjmujgcy rezerwacje na podstawie posiadanych informacji
i aktualnie obowigzujgcych limitéw.

4.6.Ze wzgledu na uwarunkowania, o ktéorych mowa w pkt 4.1. Muzeum zastrzega sobie prawo
do czasowego ustanowienia osobnych zasad dotyczgcych dopuszczalnej liczebnosci grup
zorganizowanych na poszczegdlnych ekspozycjach Muzeum.

5. DANE OSOBOWE

Tres¢ klauzuli informacyjnej stanowi zatgcznik do Regulaminu.
6. PLATNOSCI

6.1. Koszty biletow wstepu do Muzeum oraz ustug okresla cennik Muzeum. Informacja o wszystkich optatach
jest publikowana na stronie internetowej Muzeum. Bilety mozna zakupi¢ na stronie internetowej Muzeum
w podstronie ,bilety”.

6.2. Opfaty za ustugi sg dokonywane:
a) przed realizacjg ustugi — gotéwkg lub kartg ptatniczg w kasie oddziatu, w dniu realizacji ustugi;
b) po realizacji ustugi — przelewem na rachunek bankowy Muzeum, na podstawie faktury wystawionej
w terminie do 14 dni kalendarzowych po dniu wykonaniu ustugi.

6.3. Osoba zamawiajgca zamiar ptatnosci przelewem powinna zgtosi¢ podczas procesu rezerwacji.

6.4.Muzeum wystawia faktury/faktury uproszczone na podstawie danych zawartych w formularzu rezerwacji
Zamawiajgcegdo.

7. REZYGNACJA Z REZERWACJI

7.1.Ewentualna rezygnacja z rezerwacji na ustugi wymienione w pkt 1.2.1-1.2.4 powinna by¢ zgtoszona
telefonicznie lub pocztg elektroniczng najpdzniej na 72 godziny przed planowanym terminem wizyty.

7.2.W przypadku braku zawiadomienia o rezygnacji z rezerwacji na ustugi wymienione w pkt 1.2.1-1.2.4 | lub
rezygnacji pozniej niz 72 godziny przed ustalonym terminem wizyty, Muzeum wystawia Zamawiajgcemu
fakture lub paragon w wysokosci ceny ustugi jako zryczattowane odszkodowanie za gotowosc¢
pracownikdw Muzeum do $wiadczenia ustugi.

8. SPOZNIENIE GRUPY ZORGANIZOWANEJ

8.1.0soba zamawiajgca jest zobowigzana do punktualnego przybycia do Muzeum. Za czas rozpoczecia
realizacji ustugi uznaje sie godzine ustalong w trakcie procesu rezerwacji.

8.2.Czas oczekiwania przewodnika / edukatora na grupe wynosi 30 minut.

8.3.W przypadku spoéznienia grupy zorganizowanej wynoszgcego ponad 30 minut lub niewykupienia
rezerwacji Muzeum zastrzega sobie prawo do nie wpuszczenia grupy iobcigzenia naleznoscia,
0 ktérej mowa w pkt 7.2.

8.4.W przypadku spdznienia sie grupy przewodnik / edukator ma prawo skrécenia realizacji ustugi o czas, jaki
spOznita sie grupa.

Muzeum Warszawy
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9. POZOSTALE UREGULOWANIA
9.1. Opiekun ma obowigzek pozostania z grupg przez caty czas pobytu w Muzeum oraz trwania lekcji online.

9.2.Opiekun grupy odpowiada za bezpieczenstwo i zachowanie grupy w Muzeum oraz jest zobowigzany
do wspoipracy z przewodnikiem / edukatorem w celu utrzymania dyscypliny w grupie.

9.3.W trakcie pobytu w Muzeum zwiedzajgcy sg zobowigzani do przestrzegania Regulaminu zwiedzania
w Muzeum Warszawy.

9.4.W przypadku, gdy zachowanie cztonkéw grupy narusza zasady bezpieczenstwa, porzadku publicznego

lub Regulaminu zwiedzania Muzeum Warszawy, w szczegolnosci poprzez:

a) uzywanie przemocy fizycznej lub stownej wobec innych uczestnikow, pracownikow lub zwiedzajgcych,

b) niszczenie lub préby niszczenia eksponatéw lub infrastruktury Muzeum,

c) spozywanie alkoholu, srodkéw odurzajacych lub zachowanie wskazujgce na pozostawania pod ich
wplywem,

d) uporczywe zakiocanie przebiegu zaje¢ mimo upomnien,

e) inne zachowania stwarzajgce zagrozenie dla bezpieczenstwa uczestnikéw, pracownikéw lub zbioréw
Muzeum.

W przypadku zaistnienia takiej sytuacji przewodnik / edukator w pierwszej kolejnosci zwraca uwage
osobom naruszajgcym zasady lub ich opiekunowi. Jezeli po upomnieniu zachowanie nie ulegnie poprawie,
przewodnik / edukator ma prawo zakonczy¢ ustuge. W takim przypadku koszty ustugi nie podlegajg
zwrotowi, a niezaptacone przed rozpoczeciem ustugi stajg sie wymagalne.

9.5.Podczas zaje¢ mogag by¢ wykonywane zdjecia na potrzeby dokumentacyjne Muzeum Warszawy (np.
sprawozdawczos¢ wewnetrzna, archiwizacja dziatan). Wykorzystanie zdje¢, na ktérych mozliwa jest
identyfikacja uczestnikow zaje¢, w celach promocyjnych i informacyjnych Muzeum Warszawy (np.
publikacja na stronie internetowej, w mediach spotecznosciowych, materiatach drukowanych) wymaga
uzyskania odrebnej, pisemnej zgody uczestnika lub — w przypadku osoéb niepetnoletnich — jego
rodzica/opiekuna prawnego. Przy rezerwacji grupowej instytucja zgtaszajgca grupe (np. szkofa, placéwka
o$wiatowa) zobowigzana jest do zebrania wymaganych zgod od rodzicow/opiekundéw uczestnikow i
przekazania Muzeum zbiorczego oswiadczenia zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu. Brak zgody na utrwalanie lub publikacje wizerunku nie wptywa na mozliwosé
uczestnictwa w zajeciach.

9.6. Zajecia online nie mogg by¢ nagrywane.
9.7. Ztozenie rezerwaciji jest jednoznaczne z akceptacjg niniejszego Regulaminu.
9.8.Muzeum zastrzega sobie prawo do dokonania zmiany Regulaminu.

9.9. Muzeum Warszawy realizujgc rezerwacje i ustugi edukacyjne dziata zgodnie z ustawg z dnia 13 czerwca
2024 r. o ochronie matoletnich (Dz.U. 2024 poz. 1678), w tym posiada wdrozong Polityke ochrony
matoletnich dostepng na stronie internetowej Muzeum.

9.10. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy prawa, w szczegolnosci
ustawy Kodeks cywilny, Rozporzgadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) a w odniesieniu do osob fizycznych, dokonujgcych czynnosci
niezwigzanych bezposrednio z ich dziatalno$cig gospodarczg lub zawodowg — przepisy ustawy z dnia
30 maja 2014 r. o prawach konsumenta (Dz. U. z 2019 r., poz. 134), w szczegolnosci na podstawie art.
38 pkt 12 powotanych przepiséw prawo odstgpienia od umowy zawartej poza lokalem przedsigbiorstwa
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lub na odlegto$¢ nie przystuguje konsumentowi w odniesieniu do umoéw o $wiadczenie ustug w zakresie
kulturalnym.

9.11. Regulamin obowigzuje od ..................... roku.

9.12. W przypadku watpliwosci wyjasnien udziela Dziat Edukacji Muzealnej telefonicznie (w dni powszednie
w godzinach 10:00 — 15:00) lub mailowo. Kazdy oddziat Muzeum Warszawy dziata pod osobnym numerem
telefonu i adresem mailowym, ktére mozna znalez¢ w zaktadce ,EDUKACJA” na stronie internetowej
Muzeum Warszawy.
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Zatgcznik nr 1

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie
danych), dalej zwane ,RODO” — informujemy, ze:

1.

Administratorem danych osobowych os6b zamawiajgcych jest Muzeum Warszawy z siedzibg

w Warszawie, Rynek Starego Miasta 28, 00-272 Warszawa, wpisane do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Prezydenta m. st. Warszawy, pod numerem RIK/8/2000/SPW, NIP:
5251290392, REGON: 016387044.

Z inspektorem ochrony danych mozna skontaktowac sie mailowo:
dane.osobowe@muzeumwarszawy.pl lub listownie na adres korespondencyjny Muzeum Warszawy.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b w celu zwigzanym

z realizacjg ustugi rezerwacji oraz kontaktu z osobami zamawiajgcymi.

Osobom zamawiajgcym przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazgdania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy osoba zamawiajgca uzna, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do dokonania rezerwacji. W przypadku
niepodania danych nie bedzie mozliwe zrealizowanie ustugi rezerwacji.

Odbiorcg danych osobowych oséb zamawiajgcych bedg podmioty upowaznione do przetwarzania
na podstawie umowy powierzenia danych w ww. celu, podmioty upowaznione na podstawie
przepisdw prawa oraz pracownicy Muzeum Warszawy zwigzani z wykonaniem danej Ustugi, dla
ktérej udostepnione zostaty Muzeum Warszawy dane osobowe;

Dane osobowe os6b zamawiajgcych nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

Dane osobowe oséb zamawiajgcych nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym

w formie profilowania.

Dane osobowe bedg przechowywane przez czas realizacji ustugi i w okresie do przedawnienia
roszczen z niej wynikajgcych, w tym roszczen publiczno-prawnych, chyba ze przepisy szczegodlne
przewidujg dtuzszy okres przechowywania.
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Zatgcznik nr 2

OSWIADCZENIE

0 wyrazeniu zgody na utrwalenie i wykorzystanie wizerunku
Ja, nizej podpisany/a:

(imie i nazwisko uczestnika zaje¢ / imie i nazwisko rodzica lub opiekuna prawnego w przypadku osoby
niepetnoletniej)

dziatajgc w imieniu wikasnym / jako rodzic (opiekun prawny) matoletniego:

(imie i nazwisko dziecka)
odwiadczam, ze:

Wyrazam zgode na nieodptatne utrwalanie wizerunku mojego / mojego dziecka podczas zaje¢
organizowanych przez Muzeum Warszawy.

Wyrazam zgode na wykorzystanie utrwalonego wizerunku w materiatach promocyjnych i informacyjnych
Muzeum Warszawy, w tym w szczegdlnosci: na stronie internetowej Muzeum, w mediach spotecznosciowych
Muzeum, w materiatach drukowanych (ulotki, katalogi, sprawozdania, publikacje wystawiennicze).

Zgoda udzielana jest na czas nieokreslony i obejmuje terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz Internet.

Zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie do wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
kontakt z Muzeum Warszawy (dane kontaktowe w klauzuli RODO). Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosc¢
z prawem dziata dokonanych przed jej wycofaniem.

(data i podpis uczestnika petnoletniego / rodzica lub opiekuna prawnego)

Muzeum Warszawy
Rynek Starego Miasta 28, 00-272 Warszawa tel.
(+48)22 277 43 91 / (+48) 22 277 43 92

www.muzeumwarszawy.pl / sekretariat@muzeumwarszawy.pl
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