MINISTER
KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO
Bogdan Zdrojewski

Warszawa, | 3 marca 2014 r.
DDK/59Y /600/4/14/MJ

Pan

prof. dr hab. Pawel Spiewak
Dyrektor

Zydowskiego Instytutu Historycznego

im. Emanuela Ringelbluma

Szanowny Panie Dyrektorze,

w nawiazaniu do korespondencji, w tym prowadzonej drogg elektroniczng i ustaled, ktore
zapadly w trybie roboczym, dzialajac na podstawie art. I3 ust. 3 ustawy z dma
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej {Dz. U.
z 2012 r. poz. 406), uprzejmie informujeg, ze nie zglaszam zastrzezen do zalaczonego projektu
regulaminu  organizacyjnego Zydowskiego Instytutu Historycznego im. Emanuela

Ringelbluma.

Majac powyzsze na uwadze, prosze o przyslanie kserokopii zarzadzenia Dyrektora
Zydowskiego Instytutu Historycznego im. Emanuela Ringelbluma w sprawie nadania

regulaminu organizacyjnego Instytutowi.

Z powazaniem



1)

2)

Zatacznik

do zarzgdzenia Nr ...

Dyrektora

Zvdowskiego Instytutu Historycznego
im. Emanuela Ringelbluma

zdnia ... B 2014 ¢

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zydowskiego Instytutu Historycznego im. Emanuela Ringelbluma

Rozdzial 1
Postanowicnia ogolne
§ 1. llekroc w Regulaminie jest mowa:
o lnstytucie - nalezy przez to rozumie¢ Zydowski Instytut tHistoryezny im. Emanucla
Ringelbluma:

o dziale — nalezy przez to rozumiec kazda komorke organizacyjna wymieniona w § 9,

§ 2. Regulamin  ohkresla  organizacje wewnetrzna oraz  zakres dzialania  homorek

organizacyjnych Instytutu.

Rozdzial 2
Organizacja wewngtrzna Instytuty

§ 3. 1. Dzialalnoscia Insty tutu zarzgdza Dyrehtor.

2. Do zakresu dzialania Dy rektora nalezy:

kicrowanic pracami Instytutu. w tym ustalanie wieloletnich programow i okresowych
plandw pracy Instytutu oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja:

ustalanie glownych kierunkow dzialalnosci Instytutu:

nadzor nad prowadzeniem gospodarki tinansowej Instytutu zgodnie 2 przepisami ustaw)
o finansach publicznych:

wspolpraca 7 Rada Programowa Insty tutu:

prowadzenie polityki kadrowej Insty tutu:

zarzadzanie mieniem Insty tutu:

podejmowanic decyzji we wszystkich sprawach dotyczacy ch Instytutu:



8) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i sprawozdan finansowych za hazdy rok
kalendarzowy:
9) wydawanie wewngtrznych zarzadzen:
10) wspélpraca ze zwiazkami zawodowymi dzialajacymi w Insty tucie:
1) wspolpraca z Rada Pracownikow.
3. Dyrektor jest przelozonym sluzbowym pracownikow Instyiutu,
4. Dyrektor moze ustanawia¢ pelnomocnikéw do realizacji okreslonych zadan. okreslajac
zakres | czas ich umocowania.
5. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wskazany przez niego Zasigpea
Dyrektora. a w razie nicobecnosei Zastepey — wyznaczony przez Dyrektora pracownik
Insty tutu.

§ 4. 1. Dyrekior zarzadza Instytutem przy pomocy dwoch Zastepeow:
1) Zastepey do Spraw Zbiorow:
2y Zastepey do Spraw Organizacy jnych.

2. W sprawach finansowych Dyrektor zarzadza Instytutem przy pomocy Glownego
Ksicgowego.

§ 5. Do zadan ogélnych Zastgpeow Dyrektora nalezy:

1) przygotowywanie plandw dzialatnosei podleglych dzialéw i nadzor nad realizacja tych
planéw po wezesniejszym zatwierdzeniu ich preez Dyrekiora:

2) wnioskowanic zatrudnicnia. awansowania i zwalniania pracownihow  podleglych
dzialow:

3) przygotowvwanie 1 realizacja  planéw  wspélpracy 7 instytucjami - Krajowymi
i zagranicznymi:

4) wspolpraca 7e zwigzkami zawodowymi dzialajgeymi w Instytucie oraz  Rada
Pracownikow.

§ 6. Do zakresu zadan Zastgpey Dyrektora do Spraw Zbiorow nalezy:
1} nadzor nad wlasciwym przechowywaniem i udostepnianiem zbiorow:
2) planowanie prac konserwatorskich zbioréw i nadz6r nad wykonaniem tych prac:
3) nadzor nad udostepnianiem zbiorow.

§ 7. Do zakresu zadan Zastepey Dyrektora do Spraw Organizacyjnych nalezy :

1) planowanic procesu digitalizacji zbiorow i nadzor nad jego realizacja:

2) nadzor nad utrzymaniem w stalej sprawnosei zabezpiecsen oraz biezaca Konserwacja
techniczne] infrastruktury budyvnku Insty tutu,

§ 8. |. Obowigzki Glownego Ksiggowego okreslaja preepisy ustawy o finansach
publicznych.
2. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:
i) planowanie i celowe realizowanie budzetu instytucji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami:
2) ustalanie stanu i wyniku finansowego:
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3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, analiz i bilansu:
4) gospodarowanie zakludowym funduszem swiadczen socjalnych:
5) prowadzenie rachunku bankowego Instytutu,

§ 9. 1. W sklad Insty tutu wehodza nastepujace komorki organizacy jne:

) podlegajace bezposrednio Dyrektorowi:
a} Dzial Sawki,
b) Dzial Opracowywania Zbiorow.
¢} Duzial Edukacji i Projekiow Kulwralnych.
d) Duzial Promocji i Komunikacji.
¢) Sekretariat;

2} podlegajace bezposrednio Zastepey Dyvrektora do Spraw Zbiorow:
a} Archiwum.
by Biblioteka.
¢} Duzial Wydawniczy,
d) Ksiegarnia:

3) podlegajgee bezposrednio Zastepey Dyrektora do Spraw Organizacyjnych:
a) Duzial Ksiegowosci. Kadr i Administrac)i.

by Dzial IT i Digitalizacji Zbiorow.

¢} Duzial Projekiow Technologicznych.

d) Drial Genealogii.

2. Komorki orpanizacyjne Instytutu wykonujy zadania okreslone odrgbnie dla kazdej
komaérki organizacyjnej w rozdziale 3 Regutaminu oraz zadania zlecone przez Dyrektora lub
Zastgpcow Dyrektora. o htorych mowa w § 4 ust. L.

3. Komorki organizacyjne Instytutu sa zobowiazane do wspoldzialania oraz prowadzenia
wspolny ch prac nad okreslony mi zadaniami.

4. Puszezegdlnymi komorkami  organizacyjnymi  Instyiutu kieruja  Kierownicy tyeh
komoreh.

§ 10. Suukture organizacyjna Insty tutu okresla zatacznik do Regufaminu.

Rozdzial 3
Zakres zadan komérek organizacyjnych Instytutu
§ 11, Do zadan Dzialu Sztuki nalezy:

) gromadzenie. inwentan zacja 1 dokumentowanie zbiorow sztuki artystow zydowskich lub
artystow tworzgey ch dziela o tematyce 7vdowskiej:

wd



8)

9)
1))

11}

6)
7)
8)

1)

gromadzenie informacji o arystach zydowskich lub anystach tworzgeych drziela
o tematyce Zydowskiej:

prowadzenie  dzialalnosci  wystawiennicze)  oraz  nadzorowanie  zespolow
przy gotowujacych wystawy:

wspolpraca z krajowymi 1 zagranicznymi osrodkami gromadzacymi zbiory sztuki
zvdowskiej lub prowadzacymi badania w tym zakresie:

gromadzenie i opracowywanie informacji o istnigjacych oraz niczachowanych zabythach
7vdowskiej kultury materialnej na ziemiach potskich:

gromadzenie i opracowywanie informacji o pomnikach w miejscach martyrologii:
gromadzenic oraz udostepnianie dokumentacji w postaci filméw. nagran dzwickowy ch
i fotografii. itustrujgcej zyeie Zydaw na ziemiach polskich:

wspélpraca ze sluzbani konserwatorskimi i z wladzami terenowymi w zakresic opicki
nad zabytkami zydowskimi i upamigtnienicm miejse martyrologii;

wspdlpraca z ziomkostwami w dziedzinic ochrony cmentarzy i miejse pamigei:
konserwacja zbiorow znajdujacych si¢ w  posiadaniu Instytutu oraz nadzor nad
konserwacjg zlecona specjalistom zewngtrznym:

kontrola warunkéw przechowywania zbiorow w Instytucie.

§ 12. Do zadan Dzialu Opracowywania Zbiorow nalezy:

prowadzenie prac nad opracowywaniem i opisem zgromadzonych biordw:

prowadzenie badan w zakresie historii i hultury Zvdow. ze szezegolnym uwzglednicniem
dziejow Zydow na ziemiach polskich:

popularyzowanie wynikéw badai poprzez organizowanie i prowadzenie seminariow:
wspolpraca z innymi osrodkami naukowymi zajmujacy mi si¢ padobng tematyha w Polsce
i na $wiccie:

przy gotowywanie publikacji o charakterze naukowyni edukacyjnym. informacyjnym.
populary zzuorskim:

udzial w sesjach naukowych organizowanych przez Instytut oraz inne osrodki;

przy gotowywanie struktury opisu zbiorow poddawany ch digitalizacji;

aktualizowanie oraz uzupelnianic baz danych z zachowaniem przyjetego standardu opisu
zbiorow,

§ 13. Do zada Dzalu Fdukacji i Projekids Kulwratny ch nalezy:

organizowanie i koordynowanie prsedsiewzigé edukacyjnych i prajektow kulturalnych
podejmowanych przez Insny tut;

upowszechnianic  wiedzy 7 zakresu  historii 1 Kultury Zydow, ze szezegolnym
uw zglednicniem Zydow na ziemiach polskich:

organizowanie konkurséw popularyzujacy ch wiedze o historii i kuhurze Zydéw polskich:
przygotowywanie publikacji o charakterze edukacyjnym.

§ 14. Do zadan Dzialu Promocji i Komunikacji nalezy:

opracowywanie i uzgadnianie z Dyrektorem i Zastepcami Dyrektora. o ktorveh mowa
w § 4 ust. 1. planow (strategii) komunikacji, promogji i reklamy dzialalnosci Insty tutu:
wykonywanie opracowanych i uzgodnionych planow (strategii):



3)

podejmowanie dzialan z zakresu zarzadzania informacja (Public Relations).

§ 15. Sekretariat dziala w oparciu o Instrukcje Kancelaryjna ustalong w odrgbnym trybie

przez Dyrektora.

b)

2)
KD
4)

6)

1y

§ 16. Do zadan Archiwum nalezy:

gromadzenie. inwentanyzacja i rejestracja  dokumentow. relacji i pamiginikow
odnoszacych sie do historii Zydow na ziemiach polskich:

gromadzenie i rejestracja dohumentacji wlasne) tnstytutu:

opracowvwanie i przy gotowywanie do publikacji katalogow. informatorow 1 inwentarzy:
gromadzenie  pomocey  archiwalnyeh 2 archiwow  krajowych i zagranicsnych.
przechowujacych materialy odnoszace si¢ do dzicjow Zydow na ziemiach polskich:
udostgpnianie dokumentow archiwalnych:

wykonywanie ustug zlecanych (kwerendy historyczne):

przy gotowywanie materialow do konserwacji i digitalizacji;

przekazywanie do upowszechniania informacji o nabytkach. darach tub nowych
opracowaniach.

§ 17. Do zadan Biblioteki nalezy:

gromadzenie i katalogowanic ksiazek. czasopism, artykulow i rehopisow o tematyce
zydowskiej:

udostgpnianie ksiegozbioru oraz czasopism:

wymiana informacji 7 krajowymi i zagranicznymi bibliotekami specjalizujacymi sig
w podobnej tematy ce:

gromadzenie informacji o krajowych i zagranicznych publikacjach oraz Ksicgosbiorach
7wiazanych tematycznie z historig. religia i kultura Zydow polskich:

przygotowywanie bibliografii tematycznych;

przygotowywanie materiatow do konserwacji, odkwaszania i digitalizacji:

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

§ 18. Do zadan Dzialu Wydawniczego nalezy:

morzenie plandw wydawniczyeh w porozumieniu 7z Dyrektorem i Zastepeami Dy rektora.
o ktorveh mowa w § 4 ust. L:

nadzor nad realizacja publikacji objgtych planami wydawniczy mi Insty tutu:

nadzor nad pracami redakeyjnymi i wydawaniem ..Kwartalnika Historii Zydow™
negocjowanic i zawieranic uméw z autorami i wydawnictwami:

nadzor nad przekladami utwordéw publikowanych przes Instytut;

pozyskiwanie nowych kanaldéw dystrybucji dla publikacji wydawanych przez Instyt.

§ 19. Do zadan Ksiggarni nalezy:

obstuga  klientéw  Ksiegarni  w  zakresie  sprzedazy  ksigzek.  wydawnictw
okolicznosciowych i pamiatek:

prowadzenic magazynu Ksiggarni zgodnic z obowiazujacy mi przepisami:



b}

4)

organizowanie wyprzedazy:

aktualizacja informacji o publikacjach wydawamych przez Instviut na  potrzeby
promocyjne:

prowadzenie sklepu internetowego www.sforim.pl.

§ 20. Do zadan Dzialu Ksiggowosci. Kadr i Administracji nalezy:

w zahresie ksiggowosci:

a) prowadzenie rejestrow ksiggowych iltustrujgeych wszystkie zdarzenia gospodareze
wystgpujace w  Instvtucic zgodnie 7z obowiazujgeymi przepisami i wymogami
sprawozdawczosci.

b) wspolpraca z konirahentami Instytutn w zakresic terminowego pozyskiwania
nateznosci i terminowego regulowania zobowigzan.

c) prowadzenie rozliczen finansowsych 7 pracownikami Instytutu 7 tytulu zatrudnienia.
realizowanie zobowiazan linansowych wobec pracownthow.

d) prowadzenie rozliczen 7 tytulu podatkdw i ubezpieczenia spolecznego.

¢) dcisla wspolpraca z bankami. Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubespicezen
Spoleczns ch.

f) sporzagdzanie w oparciu o ksiggi rachunkowe sprawozdan tinansowych wynikajacych
z przepisoéw o sprawozdawczosei jednostek sektora finansow publicznych,

g) opracowywanie analiz ekonomicznych ulatwiajgeych Dyrektorowi podejmowanie
wlasciwych decyzji gospodarcsy ch.

h) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych. ksiag rachunkowych.
sprawozdan finansowych i finansowsych akt osobowych pracownikow oraz wlasciwe
ich archiwizowanie:

w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie akt osobowych i ewidencji czasu pracy pracownikow Insty tutu.

b} realizowanie polityki kadrowej Instytutu ksztaltowanej przez Dyrektora,

¢) prowadzenic spraw 2Zwiazanych z ubezpieczeniami pracownikow Instvtutu i ich
rodzin.

d) nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy w Insty tucie.

¢) Kicrowanie pracownikow Instytutu na okresowe badania lekarskie.

1Y opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia zgodnie 7 obowigzujacymi
przepisami:

w zakresie prowadzenia Kasy:

a) dokonywanic wy plat oraz preyjmowanie wplat gotowkowych.
b) podejmowanie gotowki z banku.

¢) skladanie do inkasa czekow wystawionyceh na Instytut,

d) sporzadzanie raportow kasowych:

w zakresie administracji:
a) utrzymanie w stalej sprawnoscei oraz biczaca konserwacja technicznej infrastruktury
budys nku Insty tutu.



7)
8)

9
10)

L D -
B

b) udzial w planowaniu i organizowaniu biezacych remontow budynku Instytutu oraz
innych prac zwiazanych z jego cksploatac)a.

¢) dbalosé o utrzymanie czystosci w budynku Instytutu i jego otoczeniu,

d) organizowanie wlasciwego zabezpieezenia zbiorow i mienia Instyiutu.

e} prowadzenie rejestru korespondencji wychodzgeej oraz wysylanie listow i paczek,

I} obsluga seminariow. Konferencji naukowych. wernisazy. wydarzen Kulturalnych
i imprez oholicznosciowych. organizowanych przez Instytut.

¢) nadzor nad wladciwym  przestrzeganiem  przepisow  przeciwpozarowych oraz
przepisow BHP oraz organizowanie szholen z zakresu przepisow przeciwpozarowych
i BLIP.

h) kierowanie pracownikow Instytutu na szkolenia BLIP.

§ 21. Do zadan Dzialu [T i Digitalizacji Zbiorow nalezy:

dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie stanowisk komputerowych:

administrowanie infrastrukturg komputerowa i sieciowa nstytutu;

planowanie rozwoju infrastruktury komputerowe] i sieciowej Instytutu:

zapewnijenic pracownikom Instytutu dostgpu do sieci Internet oraz pocety elektroniczne;:
organizowanie oraz prowadzenie szkolen 7 zakresu obslugi programéw komputerowych:
dbalo$¢ o poprawne  funkcjonowanie  systemow  komputerowyeh  dziatajacych
w Instytucie:

digitalizacja zbiordw:

budowanie katalogéw. tworzenic dostepow do zasobow przechowywanyeh w wersji
elektronicznej:

adpowiedzialnos¢ za bezpiecsenstwo danych. tworzenie ich kopii zapasowych:

dbalosé o konserwacje. modernizacje i bezpieczenstwo sprzetu oraz infrastruktun
serwerowni i pracowni digitalizacyjnej Insty tutu.

§ 22. Do 7adan Dzialu Projektow Technologiczny ch nalezy

rozwdj portalu internetowego Instytutu i nadzor nad budowa portali tematycznych:
aktualizacja i rozwoj baz danych:

wdrazanie nowych systeméw informaiy cznych.

§ 23. Do zadan Dzialu Genealogii nalezy:

prowadzenie badan w  zakresie ustalania  wigzi rodzinmych  o0sob  pochodzenia
7vdowskiego:

udziclanie informacji w zakresie. o kiorym mowa w pkt

udostepnianie baz danych umozliwigjacych samodziclne wyszukiwanice informacji prees
interesaniow.



Rozdziat 4
Postanowienia koncowe
§ 24. 1. Zakresy obowigzkow dla poszezegolnych pracownikow Instytutu opracowuja
Kicrownicy Dzialow.

3. Zakresy obowiazkow zatwierdza Dyrektor.

§ 25. Zmiany Regulaminu sa dokony wane w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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