Zarzadzenie nr 2/2023

Dyrektora Zydowskiego Instytutu Historycznego im. Emanuela Ringelbluma

z dnia 20 matca 2023 ¢,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

1. Od dnia 20 marca 2023 roku w Zydowskim Instytucie Historycznym im. Emanuela Ringelbluma

zostaje wprowadzony Regulamin Organizacyjny stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. 7 dniem 20 marca 2023 roku traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem

1/2018 z dnia 1 stycznia 2018 roku.
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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 dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 1. poz. 194) oraz § 5 ust. 3 pkt 6
statutu Zydowskiemu Instytutowi Historycznemu  im. Emanuela Ringelbluma
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Ministra Kultury, Dziedzictwa Narodowego i
Sportu z dnia 21 kwictnia 2021 r. w sprawie w sprawie nadania statutu Zydowskiemu
Instytutowi Historycznemu im. Emanuela Ringelbluma (Dz. Urz. MKDNIS poz. 33),
zarzadza si¢ co nastepuje.

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Instytucie - nalezy przez to rozumieé Zydowski Instytut Historyczny im. Emanuela
Ringelbluma;
2. o Duziale - nalezy przez to rozumie¢ kazda komorke organizacyjna wymieniona w

§9.

Regulamin

§2

okresla otganizacje wewnetrzna oraz zakres dzialania komorek

organizacyjnych Instytutu.

Rozdziat 2
Otrganizacja wewngtrzna Instytutu

§3

1. Dzialalnosciq Instytutu zarzadza Dyrektor.
2. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy:

1)
2)

3

4)
5)
6)
7)

8)
9)

ustalanie gtéwnych kierunkéw dzialalnosci Instytutu;

kierowanie pracami Instytutu, w tym ustalanie wieloletnich programéw i
okresowych plandw pracy Instytutu oraz nadzor nad ich realizacja;

nadz6r nad prowadzeniem gospodarki finansowej Instytutu zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych;

wspotpraca z Radq Programows Instytutu;

prowadzenie polityki kadrowe]j Instytutu,

zarzadzanie mieniem Instytutu,

nadz6r nad kancelaria niejawng przy pomocy Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych;

podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Instytutu,
spotzadzanie sprawozdan merytotycznych i sprawozdan finansowych za kazdy
rok kalendarzowy;

10) wydawanie wewnetrznych zarzadzen,
11) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Instytucie;
12) wspolpraca z Rada Pracownikow.

3. Dyrektor jest przelozonym shuzbowym pracownikéw Instytutu.



4. Dyrektor moze ustanawiaé pelnomocnikéw do realizacji okreslonych zadan,
okreslajac zakres 1 czas ich umocowania.

5. W czasie nicobecnodci Dyrektora zastepuje go wskazany przez niego Zastepca
Dyrektora, aw razie nieobecnosci Zastepcy - wyznaczony przez Dyrektora
pracownik Instytutu.

§4
1.Dyrektor zarzadza Instytutem przy pomocy:

1) Zastepey do Spraw Programowych;

2) Zastepcy do Spraw Zarzadzania Strategicznego.

2. W sprawach finansowych Dyrektor zarzadza Instytutem przy pomocy Gléwnego
Ksiggowego.

§5
1. Do zadan ogélnych Zastepcow Dyrektora w nalezy:

1) przygotowywanie planéw dzialalnosci podlegltych Dzialéw i nadzér nad ich
realizacja, po wezesniejszym zatwierdzeniu przez Dyrektora;

2) wnioskowanie zatrudnienia, awansowania i zwalniania pracownikéw podleglych
Dzialdw;

3) przygotowywanie i realizacja planéw wspolpracy z instytucjami krajowymi i
zagranicznymi,

4) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w Instytucie oraz Rada
Pracownikow;

§o
Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora do Spraw Programowych nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie zalozen i realizowanie przyjetego programu rocznego oraz
wieloletniego dziatalnosci Instytutu;
2) inicjowanie dziatan edukacyjnych, wystawienniczych i wydarzed kulturalnych;
3) dobér 1 utrzymywanie srodkéw komunikacji zewnetrznej Instytutu.

§7

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora do Spraw Zarzadzania Strategicznego nalezy w
szczegOlnoscl:

1) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania organizacyjno — technicznego, a takze

infrastruktury teletechnicznej Instytutu;
2) przygotowanie strategii Instytutu i nadzor nad jej realizacja;
3) koordynacja planéw finansowych i rzeczowych;
4) ochrona danych osobowych oraz sprawy BHP, bezpieczefistwa i obronnosci;
5) realizacja projektéw specjalnych;

§8
1. Obowiazki Gloéwnego Ksiegowego okreslaja przepisy ustawy o finansach
publicznych.
2. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:
1) planowanie i celowe realizowanie budzetu instytucji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;
2) ustalanie stanu i wyniku finansowego;
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych, analiz i bilansu;
4) sporzadzanie dokumentaciji przewidzianej prawem dla otgandw administracji publicznej,
w tym administracji skarbowej i ubezpieczen spotecznych;
5) gospodarowanie zakladowym funduszem swiadczen socjalnych;
6) prowadzenie rachunku bankowego Instytutu;



7) nadzor finansowy nad projektami realizowanymi ze srodkdw zewngtrznych;
8) pelnienie funkcji Kierownika Dziatu Ksiegowosci 1 Kadr.

§9
1. W sklad Instytutu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska realizujace wyodrebnione zadania:
1) podlegajace bezposrednio Dyrektorowi:
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Sekretariat,
2) podlegajace bezposrednio Zastepcy Dyrektora do Spraw Programowych:
a) Dzial Archiwum,
b) Dzial Dokumentacji Dziedzictwa,
¢) Dzial Edukacii,
d) Dzial Genealogii
e) Dzial Naukowy,
f) Dzial Obstugi Widzow,
g) Dzial Projektow Kulturalnych i Komunikacii,
h) Pracownia Konserwacji,
i) Dzial Sztuki.
3) podlegajace bezposrednio Zastgpcy Dyrektora do Spraw Zarzadzania
Strategicznego:
a) Dzial Administracji,
b) Biblioteka,
c) Duzial IT i Digitalizacji Zbiorow,
d) Ksiggarnia,
e) Samodzielne Stanowisko - Pelnomocnik ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci
f) Dzial Wydawniczy
4) Podlegajace bezposrednio Gléwnemu Ksiegowemu:
a) Duzial Ksiggowosci i Kadr. '

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

3. Komérki otganizacyjne Instytutu sa zobowiazane do wspoldziatania oraz
prowadzenia wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami,

4. Poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Instytutu kieruja Kierownicy tych
komorek.

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

§ 10
Strukture organizacyjna Instytutu okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu,

Rozdziat 3
Zakres zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk Instytutu

§1
1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, kieruje praca Pionu Ochrony
Informacji Niejawnych w Instytucie, podlega - organizacyjnie i merytorycznie -
bezposrednio Dyrektorowi.
2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania okreslone w



1

ustawie ochronie informacji niejawnych.

Do podstawowych zadan Pelnomocnika nalezy zapewnienie ochrony informaciji
niejawnych przetwarzanych w jednostce organizacyjne;.

Pelnomocnik kietuje pracg Pionu ochtony wynikajacego z ustawy o ochronie
informaciji niejawnych.

Pelnomocnik petni réwnoczednie funkeje Kierownika kancelarii niejawne;.
Szczegdlowe zadania Pelnomocnika w zakresie ochrony informacji niejawnych sa
okreslane w odrebnym zakresie zadan, zatwierdzonym przez Dyrektora.

§12

Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy:

1) Zapewnienie zewnetrznej 1 wewngtrznej obshugi komunikacyjnej Instytutu i
koordynacja przeplywu informaci;

2) wysylanie i odbieranie korespondencji w tym elektronicznej oraz przesylek
kurierskich;

3) obsluga delegacji;

4) oteanizacja spotkad i prowadzenie kalendarza Dyrekeji;

5) biezace tworzenie zestawien 1 rejestrow w tym korespondencji, umow, faktur;

6) nadzorowanie odopowiedniego  klasyfikowania 1 przechowywania
dokumentow;

7) otpanizacja zamoOwied i zaopatrzenia w materialy biurowe/spozywcze.

Sekretariat dziata w oparciu o Instrukcje kancelaryjng ustalona w odregbnym trybie

przez Dyrektora.

§13

Do zadan Dzialu Naukowego nalezy:

)
2)

3)

2
5)
)
)
8)

9

prowadzenie prac nad opracowywaniem i opisem zgromadzonych zbioréw;
prowadzenie badad w zakresie historii i kultury Zydow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dziejéw Zydéw na ziemiach polskich;

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

popularyzowanie wynikbw badad poprzez organizowanie 1 prowadzenie
seminariow;

wspolpraca z innymi oérodkami naukowymi zajmujacymi sie podobng tematyka w
Polsce i na $wiecie;

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

udzial w sesjach i konferencjach naukowych organizowanych przez Instytut oraz
inne oérodki;

aktualizowanie oraz uzupelnianie baz danych z zachowaniem przyjetego standardu
opisu zbiordw;

wspolpraca przy przygotowaniu i powadzeniu dziatan edukacyjnych, wydarzen
popularno-naukowych i wystaw;

10) udzial w dzialaniach komunikacyjnych Instytutu w zakresie merytorycznym Dziatu;
11) realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci,

zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci wynikajacych z przepisow prawa oraz
zarzadzen Dyrektora i instrukeji wewnetrzoych.

§ 14

Do zadan Dzialu Wydawniczego nalezy:
1) tworzenie planéw wydawniczych w porozumieniu z Dyrektorem i Zastepcami



Dyrektora;
2) nadzo6r 1 realizacja publikacji objetych planami wydawniczymi Instytutu;
3) nadzor nad pracami redakeyjnymi i wydawnictwami cyklicznymi;

negocjowanie 1 zawieranie umoéw z autorami 1 innymi uczestnikami procesu

wydawniczego;

5) pozyskiwanie nowych kanaléw dystrybucji dla publikacji wydawanych przez
Instytut;

6) wspolpraca przy przygotowaniu i powadzeniu dzialan komunikacyjnych oraz
wydarzeniach popularno-naukowych;

kreowanie i uczestniczenie w dzialaniach promocyjnych wydawnictw Instytutu i

publikacji partnerskich;

8) realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci,
zadan z zakresu bezpieczenistwa i obronno$ci wynikajacych z przepisow prawa
oraz zarzadzen Dyrektora i instrukeji wewnetrznych.

§ 15

Do zadan Dzialu Genealogii nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6

prowadzenie badan w zakresie ustalania wigzi rodzinnych oséb pochodzenia
zydowsliego,

udzielanie informaciji w zakresie, o ktérym mowa w pkt. 1;

opracowywanie strategii rozwoju dzialalno$ci Instytutu w  zakresie
merytorycznym Dzialu w porozumieniu z Dyrektorem i Zastepcami Dyrektora;
promocja zadan Dzialu i uczestnictwo w dzialaniach popularyzatorskich;
wspolpraca z innymi Dzialami i wspatcie w zakresie whasnej kompetencii;
realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i
Obronnosci, zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci wynikajacych z
przepisOw prawa oraz zarzadzen Dyrektora i instrukcji wewngtrznych.

§ 16

Do zadan Archiwum nalezy:

1)

2)
3)

4

5)
6)
7)
8)

9

gromadzenie, inwentaryzacja 1 rejestracja dokumentdw, relacji i pamigtnikow
odnoszacych si¢ do historii Zydéw;,

gromadzenie i rejestracja dokumentacji wlasnej Instytutu;

opracowywanie i przygotowywanie do publikacji katalogdw, informatorow i
inwentarzy;

gromadzenie pomocy archiwalnych z archiwéw krajowych i zagranicznych
przechowujacych materialy odnoszace si¢ do dziejéw Zydéw na ziemiach
polskich;

udostepnianie dokumentéw archiwalnych;

wykonywanie ustug zleconych (kwerendy historyczne);

przygotowywanie materialéw do konserwaciji 1 digitalizacji;

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

opracowywanie strategii rozwoju dzialalnosci Instytutu  w  zakresie
merytorycznym Dzialu w porozumieniu z Dyrektorem i Zastgpcami Dyrektora;

10) Udzial w dzialaniach promocyjnych, popularyzatorskich 1 wsparcie innych

Dzialdw;

11) realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczefstwa i

Obronnosci, zadan z zakresu bezpieczenstwa 1 obronnosci wynikajacych z
przepisow prawa oraz zarzadzen Dyrektora i instrukeji wewnetrznych.



§17

Do zadan Dziatu Sztuki nalezy:

1)

5)

0)
7)
8)

9)

gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie dziel artystdw zydowskich lub
artystow  tworzacych prace o tematyce zydowskiej oraz przedmiotow
posiadajacych wartos¢ z punktu widzenia historii spolecznej 1 materialnej
Zydéw, w tym przede wszystkim obiektéw pochodzacych z gett i obozdéw
koncentracyjnych okupowanej Polski, judaikéw kultowych i pamiatek;
inwentaryzacja 1 opieka nad zbiorami muzealnymi bedacymi w posiadaniu
Instytutu;

tworzenie statystyk i raportow w zakresie tematyki Dziatu;

gromadzenie 1 upowszechnianie informacji o artystach zydowskich lub artystach
tworzacych dziela o tematyce zydowskiej;

opieka nad wystawami Instytutu, prowadzenie dziatalno$ci wystawienniczej oraz
nadzorowanie zespolow przygotowujacych wystawy i oprowadzajacych po
wystawach;

opracowywanie i przygotowywanie do publikacji katalogow wystaw, albuméw 1
innych publikacji zwiazanych z dzialalnoscia Dziatu;

wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi o§rodkami gromadzacymi zbiory sztuki
zydowskiej lub prowadzacymi badania w tym zakresie;

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

wspolpraca merytoryczna przy promocji wystaw;

10) udzial w dziataniach promocyjnych, popularyzatorskich i wsparcie innych

Dziatdw,

11) realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczedstwa i

Obronnodci, zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci wynikajacych z
2
przepisoOw prawa oraz zarzadzen Dyrektora i instrukeji wewnetrznych.

§ 18

Do zadan Dzialu Dokumentacji Dziedzictwa nalezy:

1)

2)

3)

4

5)
6)

7)

gromadzenie, opracowywanie, inwentaryzacja 1 udostepnianie fotografii,
dokumentéw, filméw, nagran dzwickowych 1 informacji o istniejacym oraz
niezachowanym dziedzictwie zydowskim na ziemiach polskich;

gromadzenie i opracowywanie informacji o miejscach martyrologii Zydéw
w Polsce i dokumentowanie materialnego dziedzictwa Zydéw polskich;
wspolpraca ze stuzbami konserwatorskim, whadzami terenowymii ze zwigzkami
wyznaniowymi w zakresie opieki nad zabytkami zydowskimi i upamietnieniem
miejsc mattyrologii;

wspolpraca z organizacjami zajmujacymi si¢ ochrong cmentarzy i miejsc
pamigci;

przygotowywanie wystaw i publikacji zwiazanych z dziatalnoscig Dziatu;
wspolpraca metytoryczna przy dziataniach komunikacyjnych i promocyjaych, a
takze wystawienniczych 1 edukacyjnych;

realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczedstwa i
Obronnosci, zadan z zakresu bezpieczenstwa 1 obronno$ci wynikajacych z
przepiséw prawa oraz zarzadzen Dyrektora i instrukeji wewnetrznych.

§ 19

Do zadan Pracowni Konserwacji nalezy:

1)

konserwacja zbioréw znajdujacych sie w posiadaniu Instytutu oraz nadzoér nad
konserwacja zlecona specjalistom zewnetrznym;



2)
3)

4

6)

7

kontrola warunkéw przechowywania zbioréw w Instytucie;

nadzor nad bezpieczenstwem przechowywania, udostepniania i prezentowania
zbiordw,

opiniowanie stanu zachowania obiektéw;

wydawanie rekomendacji dotyczacych wypozyczen obiektéw do instytucji
zewnetrznych;

udzial w dzialaniach promocyjnych, popularyzatorskich i wsparcie innych
Dzialtéw;

realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i
Obronnosci, zadan z zakresu bezpieczesistwa i obronnosci wynikajacych z
przepisow prawa oraz zarzadzen Dyrektora i instrukeji wewnetrznych.

§ 20

Do zadan Dziatu Edukacji i nalezy:

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

8)

organizowanie i koordynowanie przedsigwzieé edukacyjnych podejmowanych
przez Instytut;

upowszechnianie wiedzy z zakresu historii i kultury Zydéw, ze szczegdlnym
uwzglednieniem Zydow na ziemiach polskich;

organizowanie konkurséw popularyzujacych wiedze o historii 1 kulturze Zydow;
przygotowywanie publikacji o charakterze edukacyjnym;

wspolpraca merytoryczna przy organizacji projektow kulturalnych;

wspdlpraca przy obstudze widzéw uczestniczacych w oprowadzaniach po
wystawach, spacerach i warsztatach edukacyjnych;

opracowywanie propozycji rozwoju dziatalnosci Instytutu w  zakresie
merytorycznym Dzialu w porozumieniu z Dyrektorem i Zast¢gpcami Dyrektora,
realizacja, w potozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i
Obronnosci, zadan z zakresu bezpieczenistwa i obronnosci wynikajacych z
przepisow prawa oraz zarzadzen Dyrektora i instrukeji wewnetrznych.

§ 21

Do zadan Dzialu Projektdw Kulturalnych i Komunikacji nalezy:

D
2)
3)

4
5)

6)

obstuga komunikacyjna i medialna Instytutu w zakresie prowadzonych dziatan i
projektow Instytutu

inicjowanie i realizowanie projektow kulturalnych i wydarze merytorycznych
Instytutu;

opracowywanie i uzgadnianie z Dyrektorem i Zastepcami Dyrektora, planow i
strategli komunikacji, promociji i reklamy dzialalnosci Instytutu;

podejmowanie dziatan z zakresu zarzadzania informacja (Public Relations);
organizacja wydarzen 1 wspdlpraca merytoryczna przy obshudze widzow w
zakresie tworzenia narzedzi do komunikacji i promocji dziatan Instytutu;
realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i
Obronnosci, zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronno$ci wynikajacych z
przepisow prawa oraz zarzadzen Dyrektora 1 instrukeji wewnetrznych.

§ 22

Do zadan Dzialu Obstugi Widzow nalezy:

1)

2)

obstuga widzéw w zakresie udzielanie informacji o wystawach, wydarzeniach
kulturalnych i edukacyjnych odbywajacych si¢ w Instytucie, a takze udzielanie
informacji dotyczacych dzialalnosci Instytutu, a takze prowadzenie rejestracii
statystycznej;

zapewnienie nadzoru, a takze obstuga zwiedzania i oprowadzania po wystawach



prezentowanych w Instytucie;

3) kootdynacja wydatzenq, :
wspolpraca z przewodnikami miejskimi oraz biurami podrozy,

4) nadzdr 1 prowadzenie sprzedazy 1 kolportazu biletéw (w tym online) oraz
prowadzenie  kasy  biletowej, sporzadzanie  statystyk  publicznosci
odwiedzajacych Instytut; prowadzenie recepciji Instytutu

5) wspolpraca z ochrong Instytutu;

6) realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i
Obronnosci, zadann z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci wynikajacych z
przepisdw prawa oraz zarzadzen Dyrektora 1 instrukeji wewnetrzaych.

§23

1. Samodzielne Stanowisko - Pelnomocnik ds. Bezpieczenstwa i Obronnoéci dziata na
postawie upowaznienia Dyrektora i podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Zarzadzania Strategicznego.

2. Pelnomocnik realizuje na rzecz Instytutu zadania zwigzane z bezpieczefistwem otaz
obronnoscia, wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa, wewnetrznych
instrukcji oraz zarzadzed Dyrektora, wspolpracujac z komdrkami organizacyjnymi
Instytutu oraz z podmiotami zewnetrzoymi;

3. Szczegdlowe zadania Pelnomocnika okresla Dyrektor.

§ 24
Do zadan Dziatu Ksiggowosci i Kadr nalezy:
1) w zakresie ksiggowosci:

a) prowadzenie rejestréw ksiggowych odzwiercielajacych wszystkie zdarzenia
gospodarcze wystepujace w Instytucie zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1
wymogami sprawozdawczosci,

b) wspolpraca z kontrahentami Instytutu w zakresie terminowego pozyskiwania
naleznoscl 1 terminowego regulowania zobowiazan i prowadzenie wszelkich
rozliczen

¢) prowadzenie rozliczen finansowych z pracownikami Instytutu z tytulu
zatrudnienia, realizowanie zobowigzan finansowych wobec pracownikdw,

d) prowadzenie rozliczen z tytulu podatkéw 1 ubezpieczenia spolecznego,

e) prowadzenie rozliczen wewnetrznych funduszy socjalnych 1 pozyczkowych;

f) Scista wspolpraca z bankami, Urzedem Skarbowym 1 Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych,

g) sporzadzanie w oparciu o ksiegi rachunkowe sprawozdan finansowych
wynikajacych z przepisow o sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw
publicznych,

h) opracowywanie  analiz  eckonomicznych  ulatwiajacych  Dyrektorowi
podejmowanie wlasciwych decyzji gospodarczych,

i) przechowywanie 1 zabezpleczanie dokumentdéw  ksiggowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych i finansowych akt osobowych
pracownikéw oraz whasciwe ich archiwizowanie;

j) tworzenie raportow, sprawozdan 1 statystyk na potrzeby administracii
publicznej;

k) prowadzenie inwentaryzacji i kontroli kasowej;

2) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie akt osobowych i ewidencji czasu pracy pracownikéw Instytutu,

b) realizowanie polityki kadrowej Instytutu ksztaltowanej przez Dyrektora,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami pracownikéw Instytutu;

d) nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy w Instytucie,



€)
)

kierowanie pracownikéw Instytutu na okresowe badania lekarskie,
opracowywanie  sprawozdail  dotyczacych  zatrudnienia  zgodnie  z
obowiazujacymi przepisami;

3) w zakresie prowadzenia kasy:

a)
b)
)
d)

dokonywanie wyplat oraz przyjmowanie wplat gotéwkowych,
podejmowanie gotéwki z banku,

skladanie do inkasa czekéw wystawionych na Instytut,
sporzadzanie i kontrola raportéw kasowych;

4) realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenistwa i Obronnosci,
zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronno$ci wynikajacych z przepiséw prawa
oraz zarzadzen Dyrektora i instrukeji wewnetrznych.

§ 25
1. Do zadan Dzialu Administracji nalezy:
1) w zakresie administracji:
a) prowadzenie wszelkich spraw administracyjno—gospodarczych

b)

c)

d)
¢)
0y

g)

h)
)

)

zabezpieczajacych funkcjonowanie Instytutu (w tym uzyskiwanie pozwolen i
licencji),

utrzymanie w stalej sprawnosci oraz biezaca konserwacja technicznej
infrastruktury budynku Instytutu wraz z jego eksploatacja, udzial w planowaniu,
organizowaniu prac remontowo-konserwacyjncyh;

nadzor biezacych remontéw  siedziby oraz innych prac zwiazanych z
eksploatacja,

dbalo$¢ o utrzymanie czystosci w budynku Instytutu i jego otoczeniu,
organizowanie wlasciwego zabezpieczenia zbiorow i mienia Instytutu,
prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej oraz wysylanie listow i
paczek,

obshuga techniczna seminariow, konferencji naukowych, wernisazy, wydarzen
kulturalnych 1 imprez okoliczno$ciowych organizowanych przez Instytut,
zaopatrzenie Instytutu w artykuly, materialy oraz wyposazenie,

wykonywanie obowiazkow sprawozdawczych dot. zarzadzania mieniem 1
srodowiskiem wynikajacych z innych przepisow;

prowadzenie inwentarzy 1 spisow $rodkow trwalych 1 wyposazenia
przekazanego pracownikom;

2) w zakresie BIP:

a)
b)

f)
g)

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

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

ptzeprowadzanie wstepnych szkole nowo przyjetych pracownikéw w zakresie
p. poz i BHP, nadzér nad wlhasciwym przestrzeganiem przepisdw
przeciwpozatowych oraz przepisow BHP, organizowanie szkolen z zakresu
przepisow przeciwpozarowych 1 BHP,

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca
oraz zapoznawanie pracownikow z ryzykiem zawodowym,

prowadzenie dokumentacji BHP i ochrony przeciwpozarowej zgodnie z
regulacjami prawnymi,

prowadzenie audytow z zakresu BHP 1 ochrony przeciwpozarowe;,
wykonywanie obowigzkow sprawozdawezych wynikajacych z przepiséw BHP 1
ochrony przeciwpozarowej;

3) w zakresie ochrony fizycznej, oraz spraw bezpieczenstwa i obronnosci:
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a) organizowanie ochrony fizycznej Instytutu realizowane] przez firme
zewnetrzng oraz nadzor nad jej funkcjonowaniem prowadzony wspélnie z
Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci,

b) realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczefistwa 1
Obronnodci, zadan z zakresu bezpieczedstwa i obronnodci wynikajacych z
przepisdw prawa oraz zarzadzen Dyrektora i instrukeji wewnetrznych.

2. Kierownik Dzialu Administracji pelni rownoczesnie funkcje Kierownika Statego
Dyzuru w Instytucie.
§ 26
1. Do zadan Duziatu IT i Digitalizacji Zbioréw nalezy:
1) w zakresie digitalizacji zbiorow:

a) opracowywanie strategii rozwoju dzialalnoéci ZIH w zakresie digitalizacii, jej
realizacja 1 sprawozdawczosé,

b) wypracowanie 1 wdrazanie metodologii opracowania zbioréw cyfrowych oraz
procesow digitalizacii,

c) wspolpraca z poszczegolnymi Dzialami w zakresie wyboru materialéw do
digitalizacji,

d) digitalizacja zbioréw,

€) budowanie katalogdw, administrowanie repozytoriami cyfrowymi ZIH i ich
rozwoj, a takze tworzenie kopii zapasowych repozytoriow cyfrowych,

f) tworzenie dostepéw do zasobdw przechowywanych w wersji elektronicznej,
przygotowywanie kopii cyfrowych z przeznaczeniem do archiwizacji oraz
udostepniania,

g) merytoryczne opracowywanie i realizacja dzialan zwiazanych z udostepnianiem
zbioréw Instytutu on-line; prowadzenie prac nad nowymi technologiami
udostepniania zbioréw Instytutu,

h) kontrola jakosci opracowanych zbioréw,

i) wspolpraca merytoryczna przy organizacji projektéw kulturalnych i promocii
Instytutu,

j) odpowiedzialno$¢ za bezpieczedstwo danych, w tym tworzenie kopii
zapasowych;

k) koordynowanie ustug informatyczno-programistycznych na potrzeby Instytutu

2) w zakresie I'T:

a) dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie stanowisk komputerowych,

b) administrowanie infrastruktura komputerowsa 1 sieciowa Instytutu, w tym
niejawna,

¢) planowanie rozwoju infrastruktury komputerowe;j i sieciowej Instytutu,

d) zapewnienie pracownikom Instytutu dostepu do sieci Internet oraz poczty
elektronicznej,

e) organizowanie oraz prowadzenie szkolen z zakresu obslugi programéw
komputerowych,

f) dbalos¢ o poprawne funkcjonowanie systeméw komputerowych dziatajacych
w Instytucie,

g) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo danych, w tym tworzenie kopii
zapasowych,

h) zakup sprzetu komputerowego zgodnie z odpowiednimi procedurami,

i) dbalos¢ o konserwacje, modernizacje 1 bezpieczenstwo sprzetu oraz
infrastruktury serwerowni i pracowni digitalizacyjnej Instytutu.

2. Kierownik Dzialu pelni réwnoczesnie funkcje Inspektora Bezpieczefistwa
Teleinformatycznego 1w tym zakresie podlega Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.
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3. Zadania realizowane przez Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego okresla
ustawa o ochronie informacji niejawnych, a ich szczegbdlowy opis zawarty jest w zakresie

zadan

zatwierdzonym przez Dyrektora.

4. Realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci, zadan
z zakresu bezpieczenistwa i obronnosci wynikajacych z przepiséw prawa oraz zarzadzen
Dyrektora i instrukeji wewnetrzaych.

§ 27

Do zadan Biblioteki nalezy:

1)

2)
3)

4)

gromadzenie 1 katalogowanie ksigzek, czasopism, artykutow i rekopiséw w
szczegolnoscl o tematyce zydowskiej;

udostepnianie ksiggozbioru i czasopism oraz prowadzenie czytelni

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

gromadzenie informacji o krajowych 1 zagranicznych publikacjach oraz
ksiggozbiorach zwigzanych tematycznie z historia, religia 1 kultura Zydow,
przygotowywanie bibliografii tematycznych;

przygotowywanie materiatéw do konserwacji, odkwaszania i digitalizacji;
przekazywanie do upowszechniania informacji o nabytkach, darach lub nowych
opracowaniach;

wspoélpraca merytoryczna przy organizacji wystaw, projektéw kulturalnych,
digitalizacji zbioréw i promociji Instytutu;

realizacja, w potozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i Obronnoéci,
zadan z zakresu bezpieczefistwa i obronnosci wynikajacych z przepiséw prawa
oraz zarzadzen Dyrektora 1 instrukeji wewnetrznych.

§ 28

Do zadan Ksiegarni nalezy:

1) obsluga klientow w zakresie sprzedazy publikacji, pamiatek oraz czesci
kawiarnianej;

2) prowadzenie magazynu Ksiggarni zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) prowadzenie sprzedazy on-line i kierowanie ksiazek do dystrybuciis

4) wspolpraca organizacyjna przy wydarzeniach kulturalnych i podejmowanie
dzialan promocyjnych na tzecz Ksiegarni i dzialalnosci wydawnicze;
Instytutu;

5) realizacja, w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Bezpieczenstwa i
Obronnoéci, zadan z zakresu bezpieczenstwa 1 obronnosci wynikajacych z
przepisdéw prawa oraz zarzadzen Dyrektora i instrukeji wewnetrzaych.

§29

Obieg dokumentéw reguluje Instrukcja kancelaryjna ustalona odrgbnym zarzadzeniem
Dyrektora.

1. Zakresy obowiazkéw dla poszczegdlnych pracownikéw Instytutu opracowuja

2%

Rozdziat 4
Postanowienia koficowe

§ 30

Kierownicy Dzialow.
Zakresy obowiazkéw zatwierdza Dyrektor.

§ 31

Zmiany Regulaminu sa dokonywane w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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