Zarzadzenie nr 19/2024

Dyrektora Zydowskiego Instytutu Historycznego im. Emanuela
Ringelbluma

z dnia 31 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

1. Od dnia 1 czerwca 2024 roku w Zydowskim Instytucie Historycznym im. Emanuela
Ringelbluma zostaje wprowadzony Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

2. Z dniem 1 czerwca 2024 roku traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony

Zarzgdzeniem nr 2/2023 z dnia 20 marca 2023 roku.

Lydowsky Instviut Historyceny
i, Emanuela Ringethiama

i

Tor Michal Tohacz
p.o. Dyrektora ZpdewaRiapo Instytutu Historycznego
im. Emanuela Ringelbluma







REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zydowskiego Instytutu Historycznego im. Emanuela Ringelbluma

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnodci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87) oraz § 5 ust. 3 pkt 6
statutu Zydowskiemu Instytutowi Historycznemu im. Emanuela Ringelbluma
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Ministra Kultury, Dziedzictwa Narodowego i
Sportu z dnia 21 kwietnia 2021 r. w sprawie nadania statutu Zydowskiemu Instytutowi
Historycznemu im. Emanuela Ringelbluma (Dz. Urz. MKDNIS, poz. 33), zarzadza sic co
nastepuje.

Rozdzial1l Postanowienia ogolne
§1
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Instytucie - nalezy przez to rozumie¢ Zydowski Instytut Historyczny im. Emanuela
Ringelbluma;

2.  Dyrektorze Instytutu - nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzgdzajaca caloksztattem
dziatalnoéci Instytutu i reprezentujgcg Instytut na zewnatrz;

3.  Zastgpcy Dyrektora Instytutu - nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzadzajacg
obszarem/czescig dziatalnodci Instytutu i zastepujaca Dyrektora Instytutu w
zakresie udzielonego pelnomocnictwa oraz podczas jego nieobecno$ci w Instytucie;

4.  Glownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu Dyrektor
Instytutu powierzyl obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowosci Instytutu, wykonywania dyspozycji érodkami pienigznymi oraz
dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci formalno-rachunkowej operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym Instytutu, a takze sprawdzania
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych Instytutu;

5. Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe
stanowisko pracy utworzone do realizacji zadan o indywidualnym i
wyspecjalizowanym charakterze pracy - pelnomocnika Dyrektora, radcy
prawnego;

6.  Kierowniku dziatu - naleZy przez to rozumie¢ pracownika zarzadzajacego zespotem
pracownikow, kierujgcego jednostks organizacyjng Instytutu — Dzialem;

7.  Dziale - nalezy przez to rozumieé¢ kazda wyodrebniong komorke organizacyjng bez
wzgledu na okreélenie jej nazwy, zbidr stanowisk pracy podlegajgcy jednemu
przetozonemu - kierownikowi, pelnigcg zadania okre$lone w Rozdziale 3
niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin okredla organizacje wewnetrzng oraz zakres dzialania komérek
organizacyjnych Instytutu.
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Rozdziat 2 Organizacja wewnetrzna Instytutu

§3

Dziatalno$cig Instytutu zarzadza Dyrektor.
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:

ustalanie gtéwnych kierunkow dziatalnosci Instytutuy;

kierowanie pracami Instytutu, w tym ustalanie wieloletnich programow i
okresowych planéw pracy Instytutu oraz nadzér nad ich realizacjg;

nadzér nad prowadzeniem gospodarki finansowej Instytutu zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych;

wspOtpraca z Radg Programowa Instytuty;

prowadzenie polityki kadrowej Instytutu;

zarzadzanie mieniem Instytutu;

nadzér nad kancelaria niejawng przy pomocy Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych;

podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Instytuty;
sporzadzanie sprawozdarl merytorycznych i sprawozdan finansowych za kazdy
rok kalendarzowy;

wydawanie wewnetrznych zarzadzen;

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajgcymi w Instytucie;

wspolpraca z Radg Pracownikow.

Dyrektor jest przetozonym shuzbowym pracownikéw Instytutu.

Dyrektor moze ustanawia¢ pelnomocnikéw do realizacji okreslonych zadan,
okreslajgc zakres i czas ich umocowania.

Pelnomocnikiem Dyrektora moze by¢ pracownik Instytutu.

Zadania i1 zakres odpowiedzialnoéci pelmomocnikéw bedgcych pracownikami
Instytutu okresla Dyrektor w tresci umoéw zawartych z Peinomocnikami jak réwniez
w zakresie zadan.

W czasie nieobecnoéci Dyrektora zastepuje go wskazany przez niego Zastgpca
Dyrektora, a w razie nieobecnosci Zastepcéw - wyznaczony przez Dyrektora
pracownik Instytutu.

§4

Dyrektor zarzgdza Instytutem przy pomocy:

1.1. Zastepcy do Spraw Programowych;
1.2. Zastepcy do Spraw Zbioréw.
1.3. W sprawach finansowych Dyrektor zarzadza Instytutem przy pomocy Glownego

Ksiggowego.
Zastepcy Dyrektora dokonuja czynnoéci prawnych w imieniu Instytutu, zgodnie z
przyjetymi przepisami prawa i w ramach udzielonych pelnomocnictw przez
Dyrektora Instytutu i ponosza odpowiedzialno$¢ za podejmowane czynnos$ci.

Do skladania w imieniu Instytutu o$wiadczen w zakresie praw i obowigzkéw
finansowych, majatkowych wymagana jest reprezentacja Dyrektora lub osob
upowaznionych przez Dyrektora na podstawie udzielonych pelnomocnictw oraz
kontrasygnacie Gtéwnego Ksiggowego.



§5

Do zadan ogélnych Zastepcodw Dyrektora nalezy:

1.

2.

przygotowywanie planow dziatalnodci podleglych dzialéw i nadzér nad ich
realizacja, po wezedniejszym zatwierdzeniu przez Dyrektora;

przektadanie wnioskéw do Dyrektora Instytutu odnosnie prowadzenia polityki
kadrowo-ptacowej Instytutu, w tym réwniez wnioskéw skierowanych przez
kierownikéw dziatu, wnioskowanie zatrudnienia, awansowania i zwalniania
pracownikéw podlegtych dziatow;

koordynacja prac podlegtych dziatéw zgodnie z polityka i priorytetami przyjetymi
przez Dyrektora;

przygotowywanie [ realizacja planéw wspdipracy z instytucjami krajowymi i
zagranicznymi;

wspollpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Instytucie oraz Rada
Pracownikéw,

§6

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora do Spraw Programowych nalezy w szczegdlnoéci:

1.

przygotowanie zatozenn i realizowanie przyjetego programu rocznego oraz
wieloletniego dziatalnoSci Instytuty;

inicjowanie dzialaf edukacyjnych, wydarzen kulturalnych i programu naukowo-
badawczego

koordynacja polityki wydawniczej;

dobdr i utrzymywanie $rodkéw komunikacji zewnetrznej Instytutu.

§7

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora do Spraw Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1.
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prowadzenie spéjnej polityki kolekcjonowania, przechowywania i udostepniania
zhiordow;

dbanie o zapewnienie prawidlowych warunkéw przechowywania zbioréw;

nadzoér nad stanem technicznym pomieszczen, w ktérych przechowywane sa zbiory;
ustalanie planow konserwacji i digitalizacji zbioréw;

kontrola nad politykg wypozyczen.

§8

Obowigzki Gléwnego Ksiggowego okreélaja przepisy ustawy rachunkowoéci [Dz.U.
2023 poz. 120; z pdin. zmianami}], ustawy o finansach publicznych [Dz.U. 2023 poz.
1270], ze szczegdlnym uwzglednieniem art. 54 ustawy o finansach publicznych

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

a) planowanie i celowe realizowanie budzetu instytucji zgodnie z obowiazujacymi

przepisami;

b)  ustalanie stanu i wyniku finansowego; | ﬁ




2.

sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych, analiz i bilansu;
sporzadzanie dokumentacji przewidzianej prawem dla organéw administracji
publicznej, w tym administracji skarbowej i ubezpieczen spotecznych;

obstuga finansowa kasy i rachunku bankowego Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

obstuga rachunku bankowego Instytutu;

nadzér finansowy nad projektami realizowanymi ze $rodkéw zewnetrznych;
petnienie funkcji Kierownika Dziatu Ksiegowosci 1 Kadr;

koordynacja planéw finansowych i rzeczowych.

§9

Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw dzialow nalezy:

a)
b}
c)
d)

e)

i)
i)

k)

1

n)

0}

roczne okreélenie celow i dziatan kierowanej komdrki organizacyjnej - Dziaty,
przedstawienie zatozonych planéw do akceptacji, sprawozdan, analiz;
informowanie na biezgco bezposredniego przetozonego o realizacji zadan w
kierowanych dziatach, sporzadzanie rewizji planéw rocznych w odstepach
kwartalnych;

racjonalne, celowe i efektywne gospodarowanie budzetem danego dziahy;
utrzymywanie dobrej atmosfery w pracy, w tym podejmowanie dziatan
zapobiegajgcym dyskryminacji i mobbingowi;

zarzadzanie podlegtymi pracownikami w tym organjzowanie, koordynowanie
oraz kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw w sposéb zapewniajacy
terminowe wykonanie zadan;

podzial realizowanych zadah w dziatach pomigdzy podlegtych pracownikow
zgodnie z zakresem obowigzkéw, kompetencjami i umiejgtno$ciami danego
pracownika;

przeprowadzanie ckresowych ocen podleglych pracownikéw;

dbatoé¢ o podnoszenie whasnych kompetencji oraz kompetencji podlegtych
pracownikéw;

wnioskowanie w sprawach kadrowo-ptacowych podlegtych pracownikow;
opracowywanie i aktualizowanie zakresu obowigzkéw  podleglych
pracownikow;

nadzoér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zasad i organizacji
pracy w Instytucie, czasu pracy, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych oraz innych przepisow wewnetrznych
Instytutu;

znajomoséé aktéw prawnych, a w szczegblnoséci regulujgcych zakres dziatania
dziatu;

zapewnienie bezpieczenstwa i higleny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j;
wnioskowanie zmian, sporzadzanie projektéw dokumentéw oraz bieigca
aktualizacji wewnetrznych dokumentéw regulujacych zagadnienia begdace
przedmiotem dziatania komérki organizacyjnej;

wspélpraca z innymi dziatami w zakresie niezbednym do realizacji dziatan
wlasnej komérki organizacyjnej, jak tez realizacji zadan statutowych Instytuty;

Zastepcy kierownikéw dziatéw wspétpracujg z kierownikami dziatéw w ramach ich
obowiazkéw. Zastepcy kierownika dziatu zastepuja go podczas jego nieobecnosci;

bl




§10

1. W skiad Instytutu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska realizujace wyodrebnione zadania:
1.1. podlegajace bezposrednio Dyrektorowi:
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
b} Pelnomocnik ds. Bezpieczenstwa i Obronnoéci;
c) Pelnomocnik ds. Projektéw Specjalnych;
d) Radca Prawny;
e) Asystent Dyrekcji;
f}  Dzial Administracji.

1.2. podlegajace bezposrednio Zastepcy Dyrektora do Spraw Programowych:

a) Dziat Edukacji;

b) Dziat Genealogii;

¢) Dziat Naukowy;

d} Dziatl Obstugi Publicznosci;

e) Dziat Projektéw Kulturalnych i Komunikacji;
f)  Ksiegarnia;

g) Wydawnictwo.

1.3. podlegajace bezposérednio Zastepcy Dyrektora do Spraw Zbioréw:

a) Biblioteka;

b) Archiwum;

¢)  Archiwum zakladowe

d) Dziat Sztuki;

e) Dziat Dokumentacji Dziedzictwa;
f)  Dzial Zbioréw cyfrowych 1 IT;

g) Dziatl Konserwacji Zbioréw.

1.4. Podlegajgce bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu:
a) Dziat Ksiggowosci i Kadr.

2.  Komérki organizacyjne Instytutu wykonuja zadania okreslone odrebnie dla kazdej
komorki organizacyjnej w rozdziale 3 Regulaminu oraz zadania zlecone przez
Dyrektora i Zastepcoéw Dyrektora, o ktérych mowa w § 4, z uwzglednieniem
Regulaminu.

3, Komédrki organizacyjne Instytutu sa zobowigzane do wspoidziatania oraz
prowadzenia wspélnych prac nad okre$lonymi zadaniami.

4. Poszczegbinymi komdrkami organizacyjnymi Instytutu kierujg Kierownicy tych
komérek.

5. Zakresy obowigzkéow Kierownikéw komoérek organizacyjnych opracowywuje
Dyrektor lub jego Zastepcy, w oparciu o przepisy powszechnie obowigzujgce,
Regulaminy i Zarzadzenia wewnetrzne.




§11

Strukture organizacyjng Instytutu okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 3 Zakres zadan komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

oo

e

Instytutu
§12

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, kieruje pracg Pionu Ochrony
Informacji Niejawnych w Instytucie, podlega - organizacyjnie i merytorycznie -
bezposrednio Dyrektorowi,

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania okre§lone w
ustawie o ochronie informacji niejawnych.

Do podstawowych zadan Petnomocnika nalezy zapewnienie ochrony informacji
niejawnych przetwarzanych w jednostce organizacyjnej.

Pelnomocnik kieruje pracg Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wynikajgcego z
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Petnomocnik petni réwnoczesnie funkcje Kierownika kancelarii niejawnej.
Szczegb6towe zadania Petnomocnika w zakresie ochrony informacji niejawnych sa
okreslane w odrebnym zakresie zadan, zatwierdzonym przez Dyrektora.

§13

Pelnomocnik ds. Bezpieczenstwa i Obronnoéci dziata na postawie upowaznienia
Dyrektora.

Pelnomocnik realizuje na rzecz Instytutu zadania zwigzane z bezpieczefstwem oraz
obronno$cig, wynikajgce z obowiazujacych przepiséw prawa, wewnetrznych
instrukeji oraz zarzadzen Dyrektora, wspétpracujac z komoérkami organizacyjnymi
Instytutu oraz z podmiotami zewnetrznymi.

Szczegbdlowe zadania Pelnomocnika okreéla Dyrektor.

§ 14

Petnomocnik ds. Projektéw Specjalnych jest bezposrednio podlegty Dyrektorowi.
Petnomocnik realizuje projekty majgce szczegdlne znaczenie dla realizacji zadan
statutowych Instytutu.

Koordynuje prace majace na celu upowszechnianie (szczegélnie za granica} wiedzy
o0 zbiorach Instytutu.

Koordynuje dziatania foundraisingowe majace na celu dywersyfikacje Zrédet
finansowania pracy Instytutu.

Realizuje inne krétkoterminowe zadania zlecane przez Dyrektora Instytutu.
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§15

1.  Radca prawny jest bezposrednio podlegty Dyrektorowi.
2. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:

a)

b)

<)
d}

g)
h)

$wiadczenie doradztwa prawnego w szczegodinoéci poprzez przygotowywanie i
opiniowanie uméw z zakresw: prawa cywilnego, prawa wlasnosci
intelektualnej, prawa zamoéwien publicznych, prawa pracy 1 prawa
administracyjnego, a takze porozumien zawieranych przez Instytut oraz
programdéw, regulaminéw i innych dokumentéw dotyczacych dziatania
Instytutu;

sporzadzanie analiz przepiséw prawnych i uwag do projektéw aktéw prawnych
z zakresu funkcjonowania Instytutuy;

doradztwo prawne w zakresie dziatalnoSci Instytutu;

wspolpraca z kancelariami prawnymi w zakresie ich czynnos$ci podejmowanych
na rzecz Instytutuy;

udzielanie pomocy prawnej w zakresie interpretacji przepiséw prawnych i ich
praktycznego zastosowania, pracownikom Instytutu w zwigzku z
wykonywaniem ich stuzbowych obowigzkow;

sporzgdzanie opinii prawnych;

prowadzenie spraw z zakresu egzekwowania wierzytelnoSci;

reprezentowanie Instytutu w przypadku sporéw sadowych i pozasgdowych
oraz przed organami administracyjnymi oraz sadami administracyjnymi w
sprawach z zakresu prawa administracyjnego.

§16

1. Do podstawowych zadan Asystenta Dyrekeji nalezy:
1.1. W zakresie obstugi sekretariatu Dyrektora

a)
b)
c)
d)
e)

f)

1.2.

b)

c)
d)

e)

obstuga organizacyjna i kancelaryjno-biurowa sekretariatu Dyrekcji;
prowadzenie kalendarzy Dyrekgji;

organizacja spotkan i narad organizowanych przez Dyrek¢je;

organizacja wyjazdéw delegacyjnych Dyrekcji;

przygotowywanie projektéw pism, protokotéw, zarzadzen i decyzji Dyrekciji
oraz prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych;

kontrola aktualnosci danych Instytutu ujawnionych w Rejestrze Instytucji
Kultury, sktadanie wnioskéw o aktualizacje tych danych.

w zakresie obstugi sekretariatu Instytutu:

zapewnienie zewnetrznej i wewnetrznej obstugi komunikacyjnej Instytutu i
koordynacja przeptywu informacji;

wysytanie i odbieranie korespondencji w tym elektronicznej oraz przesyiek
kurierskich;

obstuga delegacii;

bieZgce tworzenie zestawien i rejestréw w tym korespondencji, uméw, faktur;
nadzorowanie odpowiedniego klasyfikowania i przechowywania dokumentow;
Sekretariat dziala w oparciu o Instrukeje kancelaryjna ustalong w odrgbnym




1.

trybie przez Dyrektora.

§17

Do zadan Dziatu Administracji nalezy:
1.1. w zakresie administracji:

a)

b)

prowadzenie wszelkich spraw administracyjno-gospodarczych
zabezpieczajgcych funkcjonowanie Instytutu (w tym uzyskiwanie pozwolen i
licenciji);

utrzymanic w state] sprawnosci oraz biezgca konserwacja technicznej
infrastruktury budynku Instytutu wraz z jego eksploatacig, udzial w
planowaniu, organizowaniu prac remontowo-konserwacyjnych;

nadzoér biezacych remontéw siedziby oraz innych prac zwigzanych z
eksploatacjy;

dbato$¢ o utrzymanie czystosci w budynku Instytutu i jego otoczenia;
organizowanie wilasciwego zabezpieczenia zbiordéw i mienia Instytutu;
prowadzenie rejestru korespondencji wychodzgcej oraz wysylanie listéw i
paczek;

obstuga techniczna seminariéw, konferencji naukowych, wernisazy, wydarzen
kulturalnych i imprez okoliczno$ciowych organizowanych przez Instytut;
wsparcie w trakcie przyjmowania naktadow ksiazek i targéw ksigzki;

wsparcie przy zarzadzaniu magazynami ksigzkowymi;

pomoc przy montazu i demontazu wystaw czasowych 1 wystawy statej;
zaopatrzenie Instytutu w artykuly, materiaty oraz wyposazenie;

wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych dot. zarzadzania mieniem i
srodowiskiem wynikajgcych z innych przepisow;

prowadzenie inwentarzy i spiséw Srodkow trwalych 1 wyposazenia
przekazanego pracownikom;

1.2. w zakresie BHP:

a)
b)

c)

d)

g)

monitorowanie i kontrola przestrzegania przez Instytut wymogdw prawnych i
systemowych w obszarze BHP i ochrony przeciwpozarowej;

podejmowanie dzialan w celu zapobiegania zagroZzeniom, wypadkom oraz
chorobom zawodowym w miejscu pracy;

przeprowadzanie wstepnych szkolen nowo przyjetych pracownikow w
zakresie p. poz. i BHP, nadzér nad wihadciwym przestrzeganiem przepiséw
przeciwpozarowych oraz przepiséw BHP, organizowanie szkolen z zakresu
przepiséw przeciwpozarowych i BHP;

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg
oraz zapoznawanie pracownikéw z ryzykiem zawodowym;

prowadzenie dokumentacji BHP 1 ochrony przeciwpozarowej zgodnie z
regulacjami prawnymi;

prowadzenie audytow z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej;
wykonywanie ocbowlazkéw sprawozdawczych wynikajgcych z przepiséw BHP i
ochrony przeciwpozarowej;




1.3. w zakresie zamdwien publicznych:

a) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;

b) kontrola merytoryczna i sprawdzajgca nad zamoéwieniami innych dziatow;

¢) nadzériegzekwowanie zapiséw ustawy o prawie zaméwien publicznych, w tym
procedowanie postepowar, tworzenie sprawozdan oraz raportow;

d} przygotowywanie i nadzér nad wykonaniem planu zaméwien publicznych w
oparciu o budzety dziatow.

1.4. w zakresie ochrony fizycznej oraz spraw bezpieczenstwa i obronnosci:

a) organizowanie ochrony fizycznej Instytutu realizowanej przez firme
zewnetrzna oraz nadzor nad jej funkcjonowaniem prowadzony wspolnie z
Pelnomocnikiem ds. Bezpieczefistwa i ObronnoSci;

b) realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i
Obronnoéci, zadan z zakresu bezpieczefstwa i obronnosci wynikajgcych z
przepiséw prawa oraz zarzadzen Dyrektora i instrukcji wewnetrznych.

§18
Do zadan Dzialu Edukacji nalezy:

1. organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ edukacyjnych podejmowanych

przez Instytut;

upowszechnianie wiedzy z zakresu historii i kultury Zydow, ze szczegdlnym

uwzglednieniem Zydéw na ziemiach polskich;

przygotowywanie materiatéw o charakterze edukacyjnym;

przygotowywanie wystaw zwigzanych z dziatalno$cig Dziaty;

wspétpraca merytoryczna przy organizacji projektéw kulturalnych;

wspdlpraca przy obshudze widzéw uczestniczgcych w oprowadzaniach po

wystawach, spacerach i warsztatach edukacyjnych;

opracowywanie propozycji rozwoju dziatalnosci Instytutu w  zakresie

merytorycznym Dzialu w porozumieniu z Dyrektorem i Zastgpcami Dyrektora;

8. realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczefistwa i Obronnosci,
zadan z zakresu bezpieczefstwa i obronnoéci wynikajacych z przepisow prawa oraz
zarzadzen Dyrektora 1 instrukcji wewngtrznych.

b
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§19
Do zadan Dziatu Genealogii nalezy:

1. prowadzenie badafh w zakresie ustalania wigzi rodzinnych oséb pochodzenia
zydowskiego;

2. udzielanie informacji w zakresie, o ktérym mowa w pkt. 1;

3. opracowywanie strategii rozwoju dziatalnoéci Instytutu w zakresie merytorycznym
Dziatu w porozumieniu z Dyrektorem i Zastgpcami Dyrektora;

4. promocja zadan Dziatu i uczestnictwo w dziataniach popularyzatorskich;

5. wspo6tpraca z innymi Dziatami i wsparcie w zakresie wlasnej kompetencji;

6. realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci,

zadan 7z zakresu bezpieczefistwa i obronnoéci wynikajacych z przepiséw prawa oraz




zarzadzen Dyrektora i instrukcji wewnetrznych.

§20

Do zadan Dziatu Naukowego nalezy:

1.

2.

10,
11.

prowadzenie badan w zakresie historii i kultury Zydéw, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dziejow Zydéw na ziemiach polskich;

merytoryczne wsparcie prac nad opracowywaniem i opisem zgromadzonych
zbioréow;

opracowywanie strategii rozwoju dziatalnosci ZIH w zakresie merytorycznym
Dzialu w porozumieniu z Dyrektorem, Zastepcami Dyrektora, o ktérych mowa w §
4

popularyzowanie wynikéw badaf poprzez organizowanie i prowadzenie
seminaridow lub innych wydarzen naukowych;

wspotpraca z innymi oSrodkami naukowymi zajmujgcymi sie podobna tematyka w
Polsce i na Swiecie;

przygotowywanie publikacji o charakterze naukowym, edukacyjnym,
informacyjnym, popularyzatorskim;

udziat w sesjach i konferencjach naukowych organizowanych przez Instytut oraz
inne os$rodki;

merytoryczne wsparcie w zakresie aktualizowania oraz uzupeiniania baz danych z
zachowaniem przyjetego standardu opisu zbiordw;

wspoétpraca przy przygotowaniu i prowadzeniu dzialann edukacyjnych, wydarzen
popularno-naukowych, wydawniczych i wystaw w zakresie merytorycznym Dziatu;
udziat w dziataniach komunikacyjnych Instytutu w zakresie merytorycznym Dziatu;
realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i Obronnoéci,
zadan z zakresu bezpieczefistwa | obronnosci wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
zarzgdzen Dyrektora i instrukcji wewnetrznych.

§21

Do zadan Dziatu Obstugi Publiczno$ci nalezy:

1.

W

obstuga widzéw w zakresie udzielania informacji o wystawach, wydarzeniach
kulturalnych iedukacyjnych odbywajacych sie w Instytucie, a takze udzielanie
informacji dotyczgcych dziatalnosci Instytutu, a takze prowadzenie rejestracji
statystycznej;

zapewnienie nadzoru, a takZze obstuga zwiedzania i oprowadzania po wystawach
prezentowanych w Instytucie;

wspotpraca z przewodnikami miejskimi oraz biurami podrozy;

nadzor i prowadzenie sprzedazy biletéw (w tym on-line) oraz prowadzenie kasy
biletowej, sporzadzanie statystyk publicznosci odwiedzajgcych Instytut;
prowadzenie recepcji Instytutu; '
realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i Obronnoéci,
zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
zarzgdzen Dyrektora i instrukeji wewnetrznych.
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§22

Do zadan Dziatu Projektéw Kulturalnych i Komunikacji nalezy:

1.

Sl

obstuga komunikacyjna i medialna Instytutu w zakresie prowadzonych dziatan i
projektéw Instytuty;

inicjowanie i realizowanie projektéw kulturalnych i wydarzedi merytorycznych
Instytutu;

przygotowywanie wystaw i publikacji zwigzanych z dziatalnoscig Dziaty;
opracowywanie i uzgadnianie z Dyrektorem, Zastgpcami Dyrektora oraz
Petnomocnikiem ds. Projektéw Specjalnych, planéw 1 strategii komunikacji,
promocji i reklamy dziatalnoéci Instytutu;

podejmowanie dziatan z zakresu zarzadzania informacjg (Public Relations});
organizacja wydarzen { wspélpraca merytoryczna przy obstudze widzow w zakresie
tworzenia narzedzi do komunikacji i promocji dziatan Instytuty;

realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i Obronno$ci,
zadan z zakresu bezpieczetistwa i obronnoéci wynikajacych z przepiséw prawa oraz
zarzadzen Dyrektora i instrukcji wewngtrznych.

§23

Do zadan Ksiegarni nalezy:

1.

2.
3.
4

obstuga klientéw w zakresie sprzedazy publikacji, pamigtek oraz czgsci
kawiarnianej;

prowadzenie magazynu Ksiegarni zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
prowadzenie sprzedazy on-line i kierowanie ksigzek do dystrybucji;

wspétpraca organizacyjna przy wydarzeniach kulturalnych i podejmowanie dziatan
promocyjnych na rzecz Ksiegarni i dziatalno$ci wydawniczej Instytutu;

realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczefistwa i Obronnosci,
zadan z zakresu bezpieczetistwa i obronno$ci wynikajacych z przepiséw prawa oraz
zarzadzen Dyrektora i instrukcji wewngetrznych.

§ 24

Do zadan Wydawnictwa nalezy:

1.

a1

zbieranie i ocena propozycji wydawniczych, inicjatywa wydawnicza oraz tworzenie
planéw wydawniczych (merytorycznych i finansowych) w porozumieniu z
Dyrektorem i Zastepcami Dyrektora;

nadzér nad publikacjami objetymi planami wydawniczymi Instytutu, w tym
wersjami papierowymi, e-bookami, dodrukami, wydawnictwami cyklicznymi oraz
tytutami powstajacymi we wspoélpracy wydawniczej, oraz ich realizacja;
negocjowanie i zawieranie uméw z autorami i innymi uczestnikami procesu
wydawniczego;

obstuga praw i licencji do publikacji Instytutu oraz oplat reprograficznych;
pozyskiwanie i obstuga merytoryczno-formalna zewngtrznych dofinansowani do
publikacji Instytutu;

prowadzenie magazynu egzemplarzy promocyjnych Instytutu i nadzor nad nim;




10.
11,

pozyskiwanie nowych kanatdéw dystrybucji dla publikacji wydawanych przez
Instytut oraz wprowadzanie ksigzek do dystrybucji;

wspolpraca przy przygotowaniu i prowadzeniu dziataii komunikacyjnych oraz
wydarzen popularno-naukowych, w tym targéw ksigzki;

uczestniczenie w dziataniach promocyjnych wydawnictw Instytutu i publikacji
partnerskich;

nadzor nad bazg ISBN dla catego Instytutu;

realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczefistwa i Obronnosci,
zadan z zakresu bezpieczenstwa { obronno$ci wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
zarzgdzen Dyrektora I instrukcji wewnetrznych.

§25

Do zadan Biblioteki nalezy:

1.

N

NS

10,
11.
12.

13.

gromadzenie 1 Katalogowanie ksigzek, czasopism, artykutéw i rekopiséw w
szczegblnosci o tematyce zydowskiej;

udostepnianie ksiegozbioru i czasopism oraz prowadzenie czytelni;

wymiana informacji z krajowymi i zagranicznymi bibliotekami specjalizujgcymi sie
w podobnej tematyce;

gromadzenie informacji o krajowych i =zagranicznych publikacjach oraz
ksiggozbiorach zwigzanych tematycznie z historia, religig i kultura Zydéw;
przygotowywanie bibliografii tematycznych;

- przygotowywanie materiatéw do konserwacji, odkwaszania i digitalizacji;

przekazywanie do upowszechniania informacji o nabytkach, darach lub nowych
opracowaniach;

przygotowanie odpowiedzi na wplywajgce pisma i zapytania;

przygotowanie wypozyczen obiektéw na wystawy;

przyjmowanie zaméwien na wykonanie reprodukcji;

dokonywanie zakupu wydawnictw;

wspdipraca merytoryczna przy organizacji wystaw, projektéw kulturalnych,
digitalizacji zbioréw i promocji Instytutu;

realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczefistwa i Obronnosci,
zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronnoéci wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
zarzadzen Dyrektora i instrukeji wewnetrznych.

§26

Do zadan Archiwum nalezy:

1.

W N

N ok

gromadzenie, inwentaryzacja i rejestracja dokumentéw, relacji i pamietnikéw
odnoszacych sie do historii Zydéw;

opracowywanie i przygotowywanie inwentarzy i bazy danych osobowych;
gromadzenie pomocy archiwalnych z archiwéw krajowych i zagranicznych
przechowujgcych materialy odnoszace sie do dziejéw Zydéw na ziemiach polskich;
udostgpnianie dokumentéw archiwalnych;

wykonywanie ustug zleconych (kwerendy archiwalne);
przygotowanie odpowiedzi na wpltywajgce pisma i zapytania;
przygotowanie wypozyczen obiektéw na wystawy;
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11.

12.

13.

przyjmowanie zamdawien na wykonanie reprodukcji;

przygotowywanie materiatéw do konserwacji i digitalizacji;

przekazywanie do upowszechniania informacji o nabytkach, darach lub nowych
opracowaniach;

opracowywanie strategii rozwoju dziatalnosci Instytutu w zakresie merytorycznym
Dziatu w porozumieniu z Dyrektorem i Zastepcami Dyrektora;

wspblpraca merytoryczna przy organizacji wystaw, projektéw kulturalnych i
promocji Instytutu;

realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci,
zadan z zakresu bezpieczefistwa i obronnoéci wynikajacych z przepiséw prawa oraz
zarzadzen Dyrektora i instrukcji wewnetrznych.

§27

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy;

O UL WS

=~

11.

12.

przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

dbanie o wtasciwy charakter przechowywania dokumentéw;

wykonywanie drobnych zabiegéw konserwatorskich;

ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym;
porzadkowanie akt;

kontrolowanie obiegu dokumentéw oraz prawidlowosci ich przechowywania w
komoérkach organizacyjnych;

udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym do
celéw stuzbowych i innych;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

zarzadzanie powierzchnig uzytkows oraz warunkami panujacymi w pomieszczeniu
archiwum zaktadowego

sprawdzanie zgodno$ci dokumentacji archiwum zakladowego ze spisami zdawczo-
odbiorczymi;

sporzadzanie sprawozdarn z zarzadzania dokumentacjg w archiwum zaktadowym;

§28

Do zadan Dziatu Sztuki nalezy:

1.

gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie dziel artystéw Zydowskich lub
artystéw tworzgcych prace o tematyce zydowskiej oraz przedmiotéw posiadajacych
warto§¢ z punktu widzenia historii spotecznej i materialnej Zyddw, w tym przede
wszystkim obiektéw pochodzacych z gett 1 obozdw koncentracyjnych okupowane;
Polski, judaikéw i pamigtek;

inwentaryzacja i opieka nad zbiorami muzealnymi bedacymi w posiadaniu Instytutu
lub w jego depozycie;

przygotowywanie materiatéw do konserwacji i digitalizacji
gromadzenie i upowszechnianie informacji o artystach zydowskich lub artystach
tworzgcych dziela o tematyce zydowskiej;

planowanie, przygotowywanie i organizacja wystaw czasowych w porozumieniu z
Dyrektorem i Zastgpcami Dyrektora oraz nadzor nad ich realizacjg;

planowanie i realizacja zmian na wystawie statej w porozumieniu z Dyrektorem i

T
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

Zastepcami Dyrektora oraz nadzo6r nad ich realizacja;

nadzorowanie zespoldw przygotowujacych wystawy i oprowadzajgcych po
wystawach;

przygotowanie odpowiedzi na wptywajgce pisma i zapytania;

© przyjmowanie zamowien na wykonanie reprodukcji;

przygotowanie i koordynacja wypozyczef obiektow na wystawy;

opracowywanie i dostarczanie tre$ci merytorycznych do publikacji katalogow
wystaw, albumow i innych publikacji zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu; :
wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi o$rodkami gromadzgcymi zbiory sztuki
zydowskiej lub prowadzacymi badania w tym zakresie;

opracowywanie strategii rozwoju dziatalnoéci ZIH w zakresie merytorycznym
Dziatu w porozumieniu z Dyrektorem i Zastepcami Dyrektora;

udziat w dziataniach promocyjnych, popularyzatorskich i wsparcie innych Dziatéw;
realizacja, w porozumieniu z Petnomocnikiem ds. Bezpieczefistwa i Obronnoéci,
zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronnoéci wynikajacych z przepiséw prawa oraz
zarzadzen Dyrektora I instrukcji wewnetrznych.

§29

Do zadan Dziatu Dokumentacji Dziedzictwa nalezy:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

opracowywanie i przygotowywanie inwentarzy kolekeji fotograficznej, jak réwniez
inwentaryzowanie obiektéw w bazie danych Muzeo,

przygotowywanie fotografii z dziatu do konserwacji i digitalizacji;

przygotowanie i koordynacja wypozyczen fotografii na wystawy;

przygotowanie odpowiedzi na wptywajace pisma i zapytania w zakresie kolekeji
fotograficznej i dokumentacji dziedzictwa;

gromadzenie i udostepnianie kopii cyfrowych fotografii,

gromadzenie i udostgpnianie w siedzibie Instytutu filméw z kolekeji dziatu,
udostgpnianie dokumentéw dotyczacych informacji o istniejagcym oraz
niezachowanym dziedzictwie Zydowskim na ziemiach polskich;

gromadzenie i opracowywanie informacji o miejscach martyrologii Zydéw w Polsce
i dokumentowanie materialnego dziedzictwa Zydéw polskich;

wspolipraca ze stuzbami konserwatorskim, wladzami terenowymi i ze zwigzkami
wyznaniowymi w zakresie udzielania informacji - na podstawie zgromadzonych w
dziele dokumentéw - na temat: opieki nad zabytkami Zydowskimi, upamietnie’
miejsc martyrologii, jak réwniez ochrony cmentarzy i miejsc pamieci;

wspdlpraca merytoryczna przy dziataniach wystawienniczych oraz
przygotowywanie wystaw przez dzial;

prowadzenie badan naukowych nad kolekcjg fotograficzng dziatu i przygotowanie
publikacji na jej temat;

przygotowywanie wystaw i publikacji zwiazanych z dziatalno$cig Dziatu;
wspoétpraca merytoryczna przy dziataniach komunikacyjnych i promocyjnych, a
takze wystawienniczych i edukacyjnych;

opracowywanie strategii rozwoju dziatalnosci Instytutu w zakresie
merytorycznym Dzialu w porozumieniu z Dyrektorem i Zastepcami Dyrektora;
realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczehistwa i Obronnosci,
zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronnos$ci wynikajacych z przepiséw prawa oraz
zarzadzen Dyrektora i instrukcji wewnetrznych.




1.

§ 30

Do zadan Dziatu Zbioréw Cyfrowych i [T nalezy:

1.1 wzakresie digitalizacji zbiordw:

a) opracowywanie strategii rozwoju dziatalno$ci ZIH w zakresie digitalizacji, jej
realizacja i sprawozdawczos¢;

b) wypracowanie i wdrazanie metodologii opracowania zbioréw cyfrowych oraz
procesow digitalizacji;

c) wspolipraca z poszczegolnym1 Dziatami w zakresie wyboru materiatéw do
digitalizacji;

d) digitalizacja zbioréw;

e) budowanie katalogéw, administrowanie repozytoriami cyfrowymi ZIH i ich
rozwoj, a takze tworzenie kopii zapasowych repozytoriéw cyfrowych;

f)  tworzenie dostepéw do zasobéw przechowywanych w wersji elektroniczne,,
przygotowywanie kopii cyfrowych z przeznaczeniem do archiwizacji craz
udostepniania;

g} merytoryczne opracowywanie i realizacja dziatan zwigzanych =
udostepnianiem zbioréw' Instytutu on-line; prowadzenie prac nad nowym
technologiami udostepniania zbioréw Instytutu;

h) kontrola jakosci opracowanych zbioraw;

i)  wspélpraca merytoryczna przy organizacji projektéw kulturalnych i promociji
Instytutuy;

j)  koordynowanie ushug informatyczno-programistycznych na potrzeby Dziaty;

1.2, wzakresieIT:

a) dbato$c o sprawne funkcjonowanie stanowisk komputerowych;

b) administrowanie. infrastrukturg komputerowg i sieciowa Instytutu, w tym
niejawng;

¢} planowanie rozwoju infrastruktury komputerowej i sieciowej Instytutu;

d) zapewnienie pracownikom Instytutu dostgpu do sieci Internet oraz poczty
elektroniczne;j;

e) organizowanie oraz prowadzenie szkolefi z zakresu obstugi programéw -
komputerowych;

f}  dbalo$é o poprawne funkcjonowanie systeméw komputerowych dziatajgcych
w Instytucie;

g) odpowiedzialnoé¢ za bezpieczefistwo danych, w tym tworzenie kopii
zapasowych;

h) wspdlpraca z dziatem administracji przy zakupie sprzqtu komputerowego
zgodnie z odpowiednimi procedurami;

i}  dbatoséc o konserwacje, modernizacje i bezpieczefistwo sprzetu oraz
infrastruktury serwerowni i pracowni digitalizacyjnej Instytutu.

Kierownik Dziatu petni réwnoczeénie funkcje Inspektora Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego iw tym zakresie podlega Petnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

Zadania realizowane przez Inspektora Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego okre$la ustawa o ochronie informacji niejawnych, a




ich szczegdtowy opis zawarty jest w zakresie zadan zatwierdzonym przez
Dyrektora.

Realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i
Obronno$ci, zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci wynikajacych z
przepisOw prawa oraz zarzgdzen Dyrektora i instrukcji wewnetrznych.,

§31

Do zadan Dziatu Konserwacji Zbioréw nalezy:

1.

N

konserwacja zbioréw znajdujacych sie w posiadaniu Instytutu oraz nadzér nad

konserwacjq zlecong specjalistom zewnetrznym;

kontrola warunkéw przechowywania zbioréw w Instytucie;

nadzér nad bezpieczeristwem przechowywania, udostepniania i prezentowania

zhioréw;

opiniowanie stanu zachowania obiektow;

wydawanie rekomendacji dotyczacych wypozyczeni obiektéw do instytucji

zewnetrznych;

udziat w dziataniach promocyjnych, popularyzatorskich i wsparcie innych Dziatéw;

realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenistwa i Obronnoéci,
- zadan z zakresu bezpieczenistwa i obronnoéci wynikajgcych z przepiséw prawa oraz

zarzadzen Dyrektora i instrukeji wewnetrznych.

§32

Do zadan Dziatu Ksiegowoéci i Kadr nalezy:

1.1. w zakresie ksiegowosci:

a)  prowadzenie rejestrow ksiggowych odzwierciedlajacych wszystkie zdarzenia
gospodarcze wystepujace w Instytucie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
wymogami sprawozdawczosci;

b)  wspdlpraca z kontrahentami [nstytutu w zakresie terminowego pozyskiwania
naleznoéci i terminowego regulowania zobowiazan i prowadzenie wszelkich
rozliczen;

¢}  prowadzenie rozliczen finansowych z pracownikami i wspdtpracownikami
Instytutu z tytulu zatrudnienia i uméw cywilnoprawnych, realizowanie
zobowigzan finansowych wobec pracownikéw;

d) prowadzenie rozliczen z tytutu podatkéw i ubezpieczenia spotecznego,

e) prowadzenie rozliczet wewnetrznych funduszy socjalnych i pozyczkowych;

f)  Scista wspdlpraca z bankami, Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczeh
Spotecznych;

g) sporzadzanie w oparciu o ksiegi rachunkowe sprawozdan finansowych
wynikajgcych z przepisdow o sprawozdawczos$ci jednostek sektora finansow
publicznych;

h)  opracowywanie analiz = ekonomicznych  ulatwiajgcych  Dyrektorowi
podejmowanie whasciwych decyzji gospodarczych;

i)  przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych i finansowych akt osobowych
pracownikow oraz wlasciwe ich archiwizowanie;
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j)  tworzenie raportéw, sprawozdan [ statystyk na potrzeby administracji
publiczne;j;
k) prowadzenie inwentaryzacji i kontroli kasowej;

1.2. wzakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie akt osobowych i ewidencji czasu pracy pracownikow Instytutu;

b) realizowanie polityki kadrowej Instytutu ksztattowane] przez Dyrektora;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikéw Instytutu;

d) nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy w Instytucie,

e}  kierowanie pracownikow Instytutu na okresowe badania lekarskie,

f)  opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

1.3. w zakresie prowadzenia kasy:

a) dokonywanie wyplat oraz przyjmowanie wplat gotéwkowych;

b) podejmowanie gotowki z bankuy;

¢) sktadanie do inkasa czekéw wystawionych na Instytut;

d) sporzgdzanie i kontrola raportdéw kasowych.

2.  Realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa 1 Obronnosci,

zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronnoéci wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
zarzgdzen Dyrektora i instrukeji wewnetrznych.

§33

Obieg dokumentdéw reguluje Instrukcja kancelaryjna ustalona odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora.

Rozdzial4  Postanowienia koncowe
§34
1. Zakresy obowigzkéw dla poszczegdlnych pracownikéw Instytutu opracowuj
Kierownicy Dziatow.
2. Zakresy obowigzkow zatwierdza Dyrektor.

§ 35

Zmiany Regulaminu sg dokonywane w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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