Zarzadzenie Nr PZP.021.1.2023 Dyrektora Muzeum Historii Zydéw
Polskich z dnia 10 stycznia 2023 r.w sprawie nadania Regulaminu

organizacyjnego Muzeum Historii Zydéw Polskich

Na podstawie § 8 ust. 1 i 2 Statutu Muzeum Historii Zydéw Polskich POLIN zarzadzam,

co nastepuje:
§1.

Z dniem 10 stycznia 2023 r. nadaje Regulamin organizacyjny Muzeum Historii Zydéw
Polskich POLIN w brzmieniu okreslonym w tresci zatgcznika nr 1 do niniejszego

zarzadzania.
§2,

Traci moc zarzadzanie Dyrektora Muzeum Historii Zydéw Polskich nr ADM.021.06.2016 z
dnia 21 marca 2016 r. nr w sprawie Regulaminu organizacyjnego Muzeum Historii Zydéw

Polskich POLIN.
8§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2023 r.

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin organizacyjny Muzeum Historii zydéw Polskich POLIN, zwany dalej
~regulaminem”, okre$la organizacje wewnetrzng Muzeum Historii Zydéw Polskich

POLIN, zwanego dalej ,Muzeum”, w tym:
1) zasady zarzadzania Muzeum;
2) wewnetrzng strukture organizacyjng Muzeum;

3) zakres zadan Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora;



4) zakresy zadan komaérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w

Muzeum.

Rozdziat 2

Zasady zarzgdzania Muzeum

§2.
1. Dziatalnoscig Muzeum zarzadza Dyrektor.
2. Dyrektor zarzgdza Muzeum przy pomocy trzech zastepcow:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Muzealnych;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Edukacji i Sprzedazy;
3) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych.
§3.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego Zastepca
Dyrektora. W razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora obowigzki Dyrektora petni

wyznaczony przez Dyrektora pracownik
Muzeum w zakresie udzielonego petnomocnictwa.
§4.

1. Komoérkami organizacyjnymi Muzeum kieruja kierownicy, ktérzy ponosza

odpowiedzialnos¢ za wykonanie zadan tych komorek.

2. Kierownik komérki organizacyjnej podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do

zakresu dziatania

1) podlegtej mu komorki organizacyjnej, a niezastrzezonych do decyzji Dyrektora

lub Zastepcoéw
2) Dyrektora.
3. Do obowigzkéw kierownika komorki organizacyjnej nalezy:

e planowanie i nadzorowanie wykonania zadan podlegtej komoérki

organizacyjnej w sposob



9)

zapewniajgcy petna, terminowa i efektywna ich realizacje zgodnie z

obowigzujgca strategig i
wartosciami Muzeum tj. szacunkiem, ciekawoscia, wiarygodnosciag i odwaga;

zarzadzanie oraz nadzér nad dyscypling pracy w podlegtej komérce

organizacyjnej oraz dbatos¢
e dobrg komunikacje zinnymi komdrkami;

organizowanie wtasciwego przeptywu informacji w podlegtej komodrce

organizacyjnej;

przygotowywanie projektu budzetu podlegtej komérki organizacyjnej oraz

rozliczenie
przyznanego budzetu;

opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci podlegtej komoérki

organizacyjnej

zgodnie z przepisami wewnetrznymi Muzeum;

10) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan

Muzeum;

11)inne zadania zlecone przez Dyrektora.

4.

5.

§ 5.

W przypadku powierzenia czesci zadan z zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej Muzeum podmiotowi zewnetrznemu, kierownik danej komaorki
organizacyjnej jest odpowiedzialny za nadzér nad ich wykonywaniem przez
podmiot zewnetrzny w sposdb zapewniajgcy kompleksows, terminowa i

efektywng ich realizacje.

W przypadku braku kierownika komorki organizacyjnej obowigzki kierownika

przejmuje osoba petnigca jego obowigzki lub wtasciwy Zastepca Dyrektora.

Dyrektor w celu zapewnienia wtasciwego wykonywania zadan przez Muzeum moze

tworzyc¢ zespoty projektowe, zgodnie z obowigzujgcym w Muzeum systemie zarzadzania



projektami, sktadajace sie z przedstawicieli poszczegdlnych komaérek organizacyjnych

Muzeum.

Rozdziat 3

Wewnetrzna struktura organizacyjna Muzeum

8 6.

1. W sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg state komoérki organizacyjne —

dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Do komdrek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, naleza:
1) Dziat Administraciji;
2) Dziat Bezpieczenstwa;
1) Dziat Edukaciji;
2) Dziat Edukacji Dorostych;
3) Dziat Finansowo - Ksiegowy;
4) Dziat Informatyki;
5) Dziat Infrastruktury;
6) Dziat Kadr;
7) Dziat Komunikacji;
8) Dziat Naukowy;
9) Dziat Pozyskiwania Funduszy;
10) Dziat Prawny;
11) Dziat Programow Spotecznych i Kulturalnych;
12) Dziat Programow Strategicznych;
13) Dziat Projektow i Kontroli Zarzadczej;
14) Dziat Promocji i Marketingu;

15) Dziat Sprzedazy i Obstugi Klienta;



16) Dziat Upowszechniania Zbioréw Cyfrowych;

17) Dziat Wystaw;

18) Dziat Zbiorow.

3. Do samodzielnych stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 1 naleza:

1)

2)

Gtoéwny Ksiegowy;

Radca Prawny.

4. W ramach poszczegoélnych dziatow Dyrektor moze tworzy¢ sekcje.

5. Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdziat 4

Zakresy zadan Dyrektora i Zastepcow Dyrektora

§7.

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy:
zarzadzanie Muzeum oraz jego mieniem przy pomocy trzech zastepcow;
wydawanie zarzadzen;

ustalanie, zatwierdzanie planu finansowo-rzeczowego Muzeum oraz jego
realizacja na zasadach okreslonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej i w innych obowigzujgcych w tym zakresie przepisach

prawa;

zapewnienie terminowego sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego
oraz jego zbadania przez biegtego rewidenta i przedtozenia do zatwierdzenia

Ministrowi;

dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Muzeum;
formutowanie i zatwierdzanie strategii Muzeum;

reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;

powotywanie i odwotywanie Zastepcow Dyrektora po uzyskaniu zgody

Zatozycieli.



8§ 8.

Dyrektorowi podlegaja:

Zastepca Dyrektora ds. Edukacji i Sprzedazy;

Zastepca Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych;
Zastepca Dyrektora ds. Muzealnych;

Dziat Komunikaciji;

Dziat Projektow i Kontroli Zarzadczej;

Dziat Promocji i Marketingu;

Gtéwny Ksiegowy;

Radca Prawny.

Do zakresu zadan Zastepcoéw Dyrektora nalezy:

§09.

1)

zarzadzanie podlegtymi komérkami organizacyjnymi w tym nadzér nad realizacjg

powierzonych im zadan;

koordynowanie wspotpracy podlegtych komaérek organizacyjnych z pozostatymi

komaérkami organizacyjnymi Muzeum;

nadzér merytoryczny nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem
posiadanymi srodkami finansowymi w zakresie nadzorowanych komorek

organizacyjnych;

inne zadania zlecone przez Dyrektora.

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora ds. Muzealnych nalezy ksztattowanie oraz
realizacja strategii i polityki Muzeum zwigzanej z programem wystaw czasowych,
programem kolekcji, tj. zbiorami muzealnymi, archiwalnymi, cyfrowymi i
bibliotecznymi, programem upowszechniania wiedzy oraz kolekcji, programem
naukowo-badawczym, w tym badawczo-artystycznym i popularno-naukowym,
nadzér nad publikacjami Muzeum. Nadzdér nad planami wydawniczymi portali

wiedzy; nadzér nad wystawa statg. Przygotowywanie rocznych i wieloletnich



planéw merytorycznych muzeum zgodnych z jego strategia, nadzér nad
wyznaczaniem kierunkow rozwoju Muzeum zgodnie z powierzonym zakresem

zadan. Przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci Muzeum.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Muzealnych podlegaja:
1) Dziat Naukowy;

2) DziatUpowszechniania Zbiorow Cyfrowych;

3) Dziat Wystaw;

4) DziatZbioréw.

§10.

1. Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora ds. Edukac;ji i Sprzedazy nalezy ksztattowanie
oraz realizacja strategii i polityki Muzeum oraz przygotowywanie plandw w zakresie
dziatalnosci edukacyjnej, kulturalnej, programoéw spotecznych i publicznych,

sprzedazy i obstugi klienta.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Edukacji i Sprzedazy podlegaja:
1) Dziat Edukaciji;

2) Dziat Edukacji Dorostych;

3) Dziat Programow Spotecznych i Kulturalnych;

4) Dziat Programow Strategicznych;

5) Dziat Sprzedazy i Obstugi Klienta.

1. Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych
nalezy ksztattowanie oraz realizacja polityki finansowej, optymalizacja kosztow,
zachowanie ptynnosci finansowej Muzeum oraz realizacja strategii i polityki
Muzeum w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem, obstugg prawna,
administracyjng i informatyczna, obstugg infrastruktury, polityka kadrowa i
wynagrodzen oraz pozyskiwaniem srodkéw i efektywnym rozwojem organizacji

Muzeum.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo-Administracyjnych podlegaja:



1) Dziat Administraciji;

2) Dziat Bezpieczenstwa;

3) Dziat Informatyki;

4) DziatInfrastruktury;

5) Dziat Kadr;

6) Dziat Pozyskiwania Funduszy;

7) Dziat Prawny.

Rozdziat 5

Zakresy dziatania komarek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w

Muzeum

§12.
Do zakresu zadan Dziatu Administracji nalezy:
1) obstuga kancelaryjno-recepcyjna oraz prowadzenie sekretariatu dyrekcji;

2) zaopatrywanie biura, obstuga ustug telefonii komérkowej, zakup biletéw i

noclegdéw na wyjazdy stuzbowe;

3) zapewnienie obstugi w zakresie transportu i uzytkowania samochodéw

stuzbowych;

4) utrzymanie czystosci w budynku i na terenie zewnetrznym nalezacym do

Muzeum oraz zapewnienie prawidtowego gospodarowania odpadami;

5) gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego, prowadzenie
ewidencji majatku, przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku

znajdujacych sie w ewidencji prowadzonej przez Dziat Administracji;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Muzeum;
7) prowadzenie magazynu wydawnictw;

8) obstuga Rady Muzeum i innych organéw Muzeum;



§13.

9) prowadzenie archiwum zaktadowego;

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Do zakresu zadan Dziatu Bezpieczenstwa nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z ochrong fizyczng i zabezpieczeniem

technicznym zbioréw;

2) zarzgdzanie systemem bezpieczeristwa Muzeum obejmujacym ochrone
fizyczng osodb i mienia, zabezpieczenia techniczne, przeciwpozarowe,

bezpieczenstwo i higiena pracy;

3) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w

szczegoélnosci przez:

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania

dla administratora danych;
opracowywanie i biezace aktualizowanie dokumentacji;

zapewnianie zapoznania sie oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych (w tym organizacja

szkolen);

opiniowanie umow, porozumien, pism itp. w zakresie zgodnosci z przepisami o

ochronie danych osobowych;

stosowanie sie do zapiséw Polityki Bezpieczeristwa Danych Osobowych;
prowadzenie Rejestru czynnosci przetwarzania;

prowadzenie Rejestru incydentéw ochrony danych osobowych;

opracowywanie dokumentéw okreslajgcych zasady funkcjonowania systemu

bezpieczennstwa Muzeum;

opracowywanie, modyfikacja i uzgadnianie planu ochrony Muzeum;



6) monitorowanie stanu ochrony Muzeum, przeprowadzanie kontroli w tym

zakresie,
7) formutowanie rekomendacji i nadzér nad ich realizacja;

8) planowanie, koordynowanie i realizacja zadan w obszarze zarzgdzania

kryzysowego i spraw obronnych;

9) wspobtpraca z podmiotami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za Swiadczenie ustug

ochrony na rzecz Muzeum;

10) wspotpraca w zakresie bezpieczenstwa z wtasciwymi jednostkami Policji, SOP,

Strazy Pozarnej, Strazy Miejskiej, obrony cywilnej i innymi;

11) ochrona informacji niejawnych.

§14.

Do zakresu zadan Dziatu Edukacji nalezy:

1)

opracowywanie oferty edukacyjnej dla grup szkolnych i przedszkolnych, senioréw,
rodzin z dzie¢mi, osdb z niepetnosprawnosciami i szerokiej publicznosci, a takze

szkolen dla grup specjalistow;

przygotowywanie, koordynowanie, realizacja i nadzorowanie dziatan edukacyjnych

w ramach opracowanych ofert;

szkolenie edukatorow i przewodnikdw wspétpracujacych z Muzeum oraz

nadzorowanie ich pracy;

przygotowywanie i nadzér merytoryczny nad publikacjami, pomocami edukacyjnymi

oraz materiatami informacyjnymi skierowanymi do powyzszych grup odbiorcéw;

przygotowywanie i nadzorowanie opracowan oraz realizacji komputerowych

narzedzi edukacyjnych oraz zaje¢ online;

koordynowanie dziatalnosci Miejsca Edukacji Rodzinnej ,,U kréla Maciusia” (MER)

oraz Centrum Edukacyjnego w Muzeum;

udzielanie konsultacji metodycznych innym dziatom Muzeum i podmiotom

zewnetrznym w ramach prowadzonych dziatan edukacyjnych;



8) inicjowanie i prowadzenie wspotpracy z instytucjami edukacyjnymi w kraju i za

granica.
§15.
Do zakresu zadan Dziatu Edukacji Dorostych nalezy:
1) opracowywanie i realizacja oferty edukacyjnej Muzeum dla dorostych;

2) organizacja i przeprowadzanie programoéw edukacyjnych dla dorostych i grup
zawodowych zaréwno z Polski, jak i z zagranicy oraz grup mtodych dorostych (poza

edukacjg formalna);
3) organizacja i prowadzenie programoéw edukacyjnych dla mniejszosci;

4) przygotowywanie i nadzor merytoryczny nad publikacjami edukacyjnymi,
pomocami edukacyjnymi oraz materiatami informacyjnymi skierowanymi do

powyzszych grup odbiorcow;
5) utrzymywanie i rozwijanie sieci multiplikatorow wspétpracujacych z Muzeum;

6) pozyskiwanie i utrzymywanie kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi, krajowymi i

zagranicznymi w zakresie edukaciji.
§ 16.
Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie spraw finansowych Muzeum;
2) prowadzenie ksiegowosci Muzeum;

3) organizowanie i realizowanie systemu wyptat wynagrodzen w Muzeum, prowadzenie

rachunkowosci zarzagdczej Muzeum;

4) weryfikacja i nadzdér nad prowadzeniem ewidencji ilosciowej i wartosciowej sSrodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych sktadajacych sie na majatek

Muzeum;

5) kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-

rachunkowym;

6) opracowywanie planéw finansowych Muzeum oraz nadzér nad ich realizacja;



7) opracowywanie sprawozdan o charakterze finansowym dla potrzeb zewnetrznych i

wewnetrznych Muzeum;

8) przygotowywanie okresowych analiz, raportow i sprawozdan, w tym finansowych, z

dziatalnosci Muzeum;

9) prowadzenie z Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Miastem Stotecznym
Warszawa oraz Stowarzyszeniem Zydowski Instytut Historyczny w Polsce biezgcych

uzgodnien w sprawach finansowych;

10)  wspieranie komdrek organizacyjnych Muzeum w sprawach finansowych.
§17.

Do zakresu zadan Dziatu Informatyki nalezy:

1) wdrazanie, nadzér, kontrola i utrzymanie oraz rozwoj infrastruktury informatycznej,
baz danych i systemow teleinformatycznych Muzeum wraz z zapewnieniem ich

bezpieczenstwa;

2) nadzérikontrola nad funkcjonowaniem i rozwojem systemow teleinformatycznych i

multimediéw obstugujacych wystawe stata;

3) rozwdjizapewnienie prawidtowego wyposazenia i funkcjonowania multimediow

wykorzystywanych na potrzeby dziatan programowych Muzeum;

4) wspotpraca z projektantem nad okresleniem specyfiki sprzetu wykorzystywanego do

wystaw czasowych;

5) reagowanie na zgtaszane usterki w sprzecie AV podczas trwania wystaw czasowych
np.: drobne naprawy lub kontakt z firmag wypozyczajgca sprzet w sprawie usuniecia

usterki;

6) zapewnienie wyposazenia i prawidtowego funkcjonowania systemow
informatycznych i teleinformatycznych oraz obstuga i wsparcie pracownikow

Muzeum w zakresie technologii informatycznych;

7) planowanie rozwoju systemoéw teleinformatycznych i multimedialnych Muzeum oraz

udziat w projektach wymagajgcych wsparcia IT;

8) utrzymanie i rozwoj technologiczny Wystawy State;j.



§18.
Do zakresu zadan Dziatu Infrastruktury nalezy:
1) zarzadzanie budynkiem Muzeum oraz terenem wokot niego;

2) utrzymanie techniczne Muzeum, w tym zapewnienie planowych przegladéw
urzadzen i instalacji technicznych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z remontami

budynku Muzeum;
3) prowadzenie dokumentacji technicznej budynku Muzeum;

4) obstuga techniczna wystawy statej, wystaw czasowych i innych dziatan

programowych Muzeum;

5) obstuga techniczna wydarzen organizowanych w Muzeum przez podmioty

zewnetrzne;
6) prowadzenie inwestycji zwigzanych z modernizacjg i rozbudowag Muzeum.
§19.
Do zakresu zadan Dziatu Kadr nalezy:
1) przygotowywanie i realizacja polityki kadrowej Muzeum;
2) przygotowywanie i realizacja polityki rozwoju zawodowego pracownikéw;
3) przygotowywanie i nadzoér nad realizacjg systemu udzielania informacji zwrotnej;
4) prowadzenie rekrutacji na stanowiska pracy w Muzeum;
5) wspieranie komadrek organizacyjnych w obszarze zarzadzania kadrami Muzeum;
6) zarzadzanie zasobami ludzkimi Muzeum.
§ 20.
Do zakresu zadan Dziatu Komunikacji nalezy:

1) obstugairozwdj kontaktéw z mediami w celu ksztattowania pozadanego wizerunku
Muzeum;
2) przygotowywanie i realizacja polityki informacyjnej oraz strategii komunikacji

Muzeum;



3) przygotowywanie i realizacja polityki komunikacji wewnetrznej;

4) przygotowywanie informacji lub odpowiedzi na zapytania dziennikarzy we

wspotpracy ze specjalistami z danej dziedziny z innych komdrek organizacyjnych

Muzeum;

5) zarzadzanie komunikacja wewnetrzng i zewnetrzng Muzeum;

6) nadzér nad dziataniami PR, media relations;

7) monitorowanie i archiwizowanie materiatéw o Muzeum ukazujgcych sie w mediach;

8) przygotowywanie i realizacja polityki fundraisingu biznesowego Muzeum.

§21.

Do zakresu zadan Dziatu Naukowego nalezy:

1)

§ 22.

monitorowanie zgodnos$ci narracji historycznej Muzeum z najnowszymi

ustaleniami naukowymi;

ksztattowanie debaty publicznej zgodnej z narracja historyczng Muzeum m.in.
poprzez planowanie, nadzdr merytoryczny i organizacje konferencji, sesji

naukowych, debat, spotkan autorskich i monitorowanie rynku wydawniczego;
wsparcie merytoryczne innych dziatéw muzeum w zakresie wiedzy historycznej;

ksztattowanie strategii projektéw naukowo-badawczych i popularno-naukowych

orazich realizacja;

nawigzywanie wspotpracy z partnerami akademickimi i innymi instytucjami

naukowymi;

planowanie, nadzdr i realizacja projektdw wydawniczych Muzeum zgodnie z

przyjeta polityka wydawniczg Muzeum;
prowadzenie biblioteki Muzeum zgodnie z przyjetg polityka gromadzenia zbioréw;

opracowywanie, realizacja oraz weryfikacja polityki gromadzenia zbioréw

bibliotecznych.

Do zakresu zadan Dziatu Pozyskiwania Funduszy nalezy:



1) tworzenie i wdrazanie strategii oraz procedur pozyskiwania funduszy dla Muzeum;

2) pozyskiwanie grantow i innych funduszy celowych, w tym wsparcie i koordynacja

przy przygotowaniu wnioskéw i umow o dofinansowanie projektow Muzeum;

3) tworzenie zasad przyjmowania przez Muzeum darowizn finansowych oraz zasad

honorowania darczyncow.
§ 23.
Do zakresu zadan Dziatu Prawnego nalezy:

1) sporzadzanie, weryfikowanie, opiniowanie umoéw pod wzgledem zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami prawa zawieranych w ramach biezgcej dziatalnosci

Muzeum;

2) sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych, dotyczacych

stosowania przepisdw prawa w obszarze dziatalnosci Muzeum;

3) opiniowanie lub przygotowywanie pod wzgledem formalnoprawnym petnomochnictw

i innych oswiadczen woli, opracowanych przez wtasciwe komaérki organizacyjne;

4) wystepowanie przed sgdami administracyjnymi, sgdami powszechnymi, Prezesem

Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz innymi organami panstwowymi;

5) biezgca analizaiinterpretacja przepiséw prawa oraz informowanie o zmianach

dotyczacych funkcjonowania Muzeum, ktére wynikajg z tychze przepisow;

6) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw wewnetrznych aktow

prawnych, w tym regulamindw i zarzadzen;

7) prowadzenie postepowan o udzielanie zamodwien publicznych oraz zapewnienie
zgodnosci prowadzonych w Muzeum postepowan o udzielanie zamdwien z ustawa

prawo zamoéwien publicznych oraz wewnetrznymi aktami prawnymi w tym zakresie.
§24.
Do zakresu zadan Dziatu Programéw Spotecznych i Kulturalnych nalezy:

1) przygotowywanie, we wspotpracy z innymi dziatami, oferty programéw publicznych
Muzeum, w tym m. in. programoéw do wystaw czasowych, rocznic i wydarzen

specjalnych;



2) przygotowywanie, koordynowanie i realizacja programéw spotecznych i

kulturalnych;
3) przygotowywanie, koordynowanie i realizacja programéw kulinarnych;

4) przygotowywanie, koordynowanie i realizacja lokalnych programoéw kulturalnych i

edukacyjnych;

5) przygotowywanie i nadzor merytoryczny nad publikacjami oraz materiatami

informacyjnymi dotyczgcymi powyzszych programoéw;

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi w zwigzku z

organizacjg wydarzen spotecznych i kulturalnych;

7) przygotowywanie, koordynacja i realizacja dziatan skierowanych do wolontariuszy

muzeum.
§ 25.
Do zakresu zadan Dziatu Programow Strategicznych nalezy:

a. przygotowywanie, wdrazanie i monitorowanie realizacji strategii Muzeum oraz

rekomendowanie i wdrazanie aktualizacji i zmian;
b. realizacja wybranych strategicznych projektow i programoéw;

c. pozyskiwanie i utrzymywanie kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi, krajowymi i

zagranicznymi w zakresie dziatalnosci kulturalno-edukacyjne;.
§ 26.
Do zakresu zadan Dziatu Projektow i Kontroli Zarzadczej nalezy:

1) wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem zasad zarzgdzania programami i

projektami;
2) doradzanie kierownikom programow i projektow;
3) monitorowanie postepdw prac w projektach;

4) upowszechnianie wsrdd pracownikdw wiedzy o standardach zarzadzania

projektami;



5) weryfikacja dokumentacji projektowej i przechowywanie dokumentac;ji

poprojektowej;
6) koordynacjai monitorowanie portfela projektow;
7) koordynacja tworzenia plandéw i sprawozdan;
8) wprowadzanie usprawnien organizacyjnych w Muzeum;

9) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej, systemu zarzadzania ryzykiem i

standardow organizacyjnych;
10) przeprowadzanie zgodnie z ustalonym planem audytéw wewnetrznych;

11) kontroling finansowy w tym.: tworzenie i aktualizowanie proceséw planowania
finansowego, konstruowanie wskaznikéw i miernikdw oceny sytuacji finansowej
Muzeum oraz przygotowywanie informacji i rekomendacji dla podejmowania

decyzji finansowych.

§ 27.

Do zakresu zadan Dziatu Promocji i Marketingu nalezy:

9)

przygotowywanie i realizacja strategii promocyjnej i marketingowej Muzeum;
przygotowywanie i realizacja kampanii promocyjnych i spotecznych Muzeum;
tworzenie rocznych planéw dziatan w obszarze komunikacji marketingowej;
przygotowywanie materiatéw reklamowo-promocyjnych Muzeum;

tworzenie koncepcji promocji wystaw oraz dziatan reklamowych online i offline;

rozwdj i prowadzenie strony internetowej Muzeum i kanatéw w mediach

spotecznosciowych;
obstuga, utrzymanie, ewaluacja i promocja portali Muzeum;

wsparcie organizacyjne i merytoryczne w opracowaniu, realizacji i weryfikacji

koncepcji oraz polityki wydawniczej portali;

prowadzenie warsztatow kreatywnych w celu efektywnej realizacji strategii Muzeum;

10) opracowywanie i realizacja badan marketingowych i ewaluacja dziatanh Muzeum.

§ 28.



Do zakresu zadan Dziatu Sprzedazy i Obstugi Klienta nalezy:

1) prowadzenie aktywnej sprzedazy oferty kulturalno-edukacyjnej i komercyjnej

Muzeum;
2) pozyskiwanie klientéw i obstuga relacji z klientami;
3) zarzadzanie systemem rezerwacji i sprzedazy biletow;
4) obstuga kas biletowych, punktéw obstugi klienta oraz infolinii;
5) obstuga publicznoscii zwiedzajgcych na wystawach;
6) przygotowywanie i nadzoér nad realizacjg umow w zakresie wynajmu powierzchni.
§ 29.
Do zakresu zadan Dziatu Wystaw nalezy:
1) opracowywanie strategii wystawienniczej Muzeum;
2) opracowywanie catorocznych i dtugofalowych planéw wystaw czasowych;
3) przygotowywanie, organizacja i nadzér nad wystawami czasowymi;
4) przygotowywanie planéw zmian i rozwoju merytorycznego wystawy statej;
5) organizacjainadzor nad zmianami na wystawie statej;

6) zgtaszanie nieprawidtowosci zwigzanych z dziataniem infrastruktury wspierajacej

funkcjonowanie wystaw;

7) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi w zwigzku z

wystawami.
§ 30.
Do zakresu zadan Dziatu Upowszechniania Zbioréw Cyfrowych nalezy:

1) rozwdj kolekcji cyfrowej Muzeum zgodnie z przyjeta politykg gromadzenia zbioréw, w
szczegoblnosci rozwdj w zakresie opracowan historycznych, dokumentacji wizualnej

dziedzictwa zydowskiego oraz zbiorow historii méwionej;

2) opracowywanie, realizacja oraz weryfikacja polityki gromadzenia zbioréw cyfrowych;



ewidencjonowanie i archiwizowanie zbioréw cyfrowych w repozytorium cyfrowym

Muzeum oraz opracowywanie i weryfikacja koncepcji jego rozwoju;

udostepnianie i upowszechnianie zbioréw cyfrowych oraz baz danych Muzeum na

potrzeby programowe Muzeum oraz na rzecz podmiotéw zewnetrznych;

upowszechnianie zbioréw cyfrowych, informacji historycznej i genealogicznej

poprzez portalewiedzy Wirtualny Sztetli Polscy Sprawiedliwi;

opracowywanie, realizacja i weryfikacja koncepcji i polityki wydawniczej ww. portali,

wydawanie tych portali;

dziatanie narzecz integracji wiedzy o zbiorach Muzeum i tresci Wystawy Statej,
wystaw czasowych, poszerzanie informacji historycznej na ich temat poprzez ww.

portale;

udzielanie konsultacji historycznych i genealogicznych wewnetrznym i zewnetrznym
odbiorcom, udostepnianie baz danych na temat Zydéw polskich, pozyskiwanie

partneréw do wymiany danych historycznych.

8§ 31.

Do zakresu zadan Dziatu Zbiordw nalezy:

1)

opracowywanie, realizacja oraz weryfikacja polityki gromadzenia zbioréw

muzealnych i archiwalnych;

rozwoj kolekcji muzealnej i archiwalnej zgodnie z przyjeta politykg gromadzenia

zbioréw;

pozyskiwanie (identyfikacja i wyszukiwanie), gromadzenie, przechowywanie,
opracowywanie, udostepnianie i popularyzacja zbiorow muzealnych i archiwalnych

Muzeum;

ewidencjonowanie, inwentaryzowanie oraz dokumentowanie zbioréw muzealnych i
archiwalnych, w tym wykonywanie dokumentacji wizualnej (digitalizacja) oraz
prowadzenie kart ewidencyjnych i ksigg inwentarzowych dla kazdego ze sktadnikéw
zbioréw muzealnych i archiwalnych (muzealidw, zabytkéw archeologicznych,
zespotow archiwalnych, depozytéw i przedmiotdéw), a takze prowadzenie

okresowych skontréow, spiséw z natury i inwentaryzacji kontrolnej zbioréw;



dokumentowanie, ochrona i kontrola ruchu zbioréw muzealnych i archiwalnych;

nadzor nad warunkami przechowywania i eksponowania zbiorow muzealnych i

archiwalnych;

konserwacja zbiorow muzealnych i archiwalnych i nadzér nad pracami

konserwatorskimi;

opracowywanie, realizacja i weryfikacja koncepcji merytorycznej prezentacji zbioréw
muzealnych i archiwalnych w przestrzeniach Muzeum;

opracowywanie, realizacja i weryfikacja koncepcji i polityki wydawniczej
merytorycznych tresci portali prezentujgcych zbiory muzealne i archiwalne Muzeum;

opracowywanie, udostepnianie i upowszechnianie informaciji o zbiorach

muzealnych i archiwalnych na potrzeby ww. portali.

§ 32.

1. Gtowny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg Muzeum.

Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy miedzy innymi:

1) opracowywanie projektu planu finansowego Muzeum;

2) realizacja obowigzujgcego w danym roku planu finansowego;
3) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Muzeum;

4) realizowanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi Muzeum;

5) gospodarowanie srodkami finansowymi i materialnymi Muzeum w sposéb

racjonalny i efektywny;

6) terminowa wyptata wynagrodzen i innych swiadczen pracownikom

Muzeum;

7) prowadzenie ksiegowosci oraz przechowywanie dokumentow
ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz innych dokumentéw finansowych;
8) opracowywanie projektéw przepisdow wewnetrznych wydawanych przez

Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Muzeum;



9) weryfikacja dokumentéw finansowych co do ich zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami, a takze kompletnosci, rzetelnosci oraz

formalno-rachunkowej prawidtowosci;
10) inne zwigzane z finansami Muzeum zadania zlecone przez Dyrektora.

2. Gtéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Finansowo-Ksiegowy.

§ 33.

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)

udzielanie porad oraz sporzadzanie opinii prawnych;

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa projektow wewnetrznych

aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora;
opiniowanie umow zawieranych przez Muzeum i tresci innych oswiadczen woli;
udziat w negocjacjach umow nietypowych lub skomplikowanych;

wystepowanie w imieniu Muzeum przed organami wymiaru sprawiedliwosci i

organami administracji publicznej;

wystepowanie przed sagdami administracyjnymi, sgdami powszechnymi, Prezesem

Urzedu Zamaéwien Publicznych oraz innymi organami panstwowymi;
koordynowanie wspotpracy z zewnetrznymi kancelariami prawnymi;

informowanie o zmianach przepiséw prawnych dotyczgcych funkcjonowania

Muzeum.

Rozdziat 6

Postanowienia koncowe

§ 34.

1. Szczegdétowe zadania pracownikéw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkéw

ustalane przez Dyrektora.

2. Regulamin oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikom

zatrudnionym w Muzeum.



3. Zmian regulaminu dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego nadania.
Schemat organizacyjny Muzeum

Dyrektorowi podlegaja:
— Dziat Komunikacii,
— Dziat Projektow i Kontroli Zarzadczej,
— Dziat Promocjii Marketingu,
— Radca Prawny.
1. Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych podlegaja:
— Dziat Administraciji,
— Dziat Bezpieczenstwa,
— Dziat Informatyki,
— Dziat Infrastruktury,
— DziatKadr,
— Dziat Pozyskiwania Funduszy,
— Dziat Prawny.
2. Gtéwnemu Ksiegowemu podlega:
— Dziat Finansowo Ksiegowy.
3. Zastepcy Dyrektora ds. Muzealnych podlegaja:
— Dziat Naukowy,
— Dziat Upowszechniania Zbioréw Cyfrowych,
— Dziat Wystaw,
— Dziat Zbiordw.
4. Zastepcy Dyrektora ds. Edukacji i Sprzedazy podlegaja:

— Dziat Edukaciji,



Dziat Edukacji Dorostych,
Dziat Programow Spotecznych i Kulturalnych,
Dziat Programow Strategicznych,

Dziat Sprzedazy i Obstugi Klienta.



