REGULAMIN ORGANIZACYJNY INSTYTUTU SOLIDARNOSCI | MESTWA IM. WITOLDA PILECKIEGO

|
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Instytutu Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego, zwanego

dalej , Instytutem”, okre$la strukture organizacyjng Instytutu z podziatem na zadania

przypisane komérkom organizacyjnym oraz zakresem odpowiedzialnosci pracownikéw
zajmujacych stanowiska kierownicze.

Instytut dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 9 listopada 2017 r. o Instytucie Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego,
zwang dalej ,,ustawg o Instytucie Pileckiego”,

2) ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych, zwang dalej ,ustawa
o instytutach badawczych”,

3) Statutu Instytutu Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego nadanego Zarzadzenie
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 grudnia 2018 r. w sprawie nadania
statutu Instytutowi Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego, zwany dalej ,Statutem”.

Instytut dziata zgodnie z ,Misjg Instytutu” okreslong przez Dyrektora, stanowigcg zatgcznik nr

1 do Regulaminu organizacyjnego Instytutu Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego, dalej

zwanym ,,Regulaminem”.

Dyrektor kieruje pracami Instytutu, okresla strukture organizacyjng Instytutu oraz obowigzki

i zadania 0s6b zajmujacych stanowiska kierownicze. Szczegdétowe obowigzki i kompetencje

Dyrektora okreslajg odpowiednie przepisy odrebne oraz Statut.

Szczegdtowy zakres dziatania jednostek organizacyjnych Instytutu moze zosta¢ okreslony

odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora na wniosek wtasciwego Zastepcy Dyrektora.

Odziat Zamiejscowy Instytutu Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego w Berlinie realizuje

zadania wynikajgce z ustawy o Instytucie Pileckiego pod nadzorem Dyrektora. Nadzér

w imieniu Dyrektora, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, sprawuje Petnomocnik Dyrektora

ds. podmiotéw zaleznych. Postanowienia niniejszego ustepu nie uchybiajg art. 4b ust. 3 ustawy

o Instytucie Pileckiego.

Oddziat Zamiejscowy Instytutu Solidarnosci i Mestwa im. Witolda Pileckiego w Berlinie dziata

na podstawie regulaminu nadanego mu przez Dyrektora.

Zakres dziatania i zadania organdéw Instytutu w postaci Rady Pamieci oraz Rady Naukowej

okreslajg przepisy odrebne.

I
STRUKTURA ORGANIZACYINA

§2
Instytutem kieruje Dyrektor — osobiscie lub za posrednictwem podlegtych mu bezposrednio
pracownikéw:
1) Zastepcéw Dyrektora,
2) kierownikow komérek organizacyjnych,
3) Gtoéwnego Ksiegowego,



4) Petnomocnikéw Dyrektora.

Zespot Radcow Prawnych swiadczy pomoc prawng na rzecz Instytutu na polecenie Dyrektora.
Zastepcy Dyrektora, kierownicy komdrek organizacyjnych, Gtéwny Ksiegowy i Petnomocnicy
Dyrektora kierujg powierzonym im zakresem zadan lub dziatalnoscig podporzagdkowanych im
bezposrednio komdérek organizacyjnych lub pracownikéw zgodnie z podziatem okreslonym
strukturg organizacyjng Instytutu.

Dyrektor moze powotywaé zespoty projektowe w celu realizacji zadan Instytutu, ktore
wymagajg wspotdziatania komdrek organizacyjnych. Dyrektor powotujac zespoty projektowe
wyznacza kierownika projektu oraz Zastepce Dyrektora, ktéry nadzoruje prace zespotu
projektowego. Zakres zadann i odpowiedzialnosci kierownika projektu oraz zespotu
projektowego okresla sie w odrebnym zarzgdzeniu.

§3
Strukture organizacyjng Instytutu przedstawia ,Schemat organizacyjny” stanowigcy zafacznik
nr 2 do Regulaminu.
Strukture organizacyjng Instytutu tworza:
1) Dyrektor,
2) komorki organizacyjne, ktdre podlegajg Dyrektorowi,
3) Zastepcy Dyrektora,
4) komorki organizacyjne, ktére podlegajg Zastepcom Dyrektora,
5) Rada Naukowa,
6) Rada Pamieci.

1l
ZASADY ZARZADZANIA INSTYTUTEM

§4
Dyrektor kieruje wszystkimi pracami Instytutu, z wyjatkiem spraw powierzonych innym
organom Instytutu - Radzie Naukowej i Radzie Pamieci.
Dyrektor moze powotac¢ Petnomocnika Dyrektora w celu realizacji zadan Instytutu, ktére nie sg
zastrzezone dla kierownikédw komdrek organizacyjnych, z wyjagtkiem odmiennych postanowien
Regulaminu. Zakres zadan i odpowiedzialnosci Petnomocnika Dyrektora okreslajg przepisy
odrebne.

§5

Dyrektor kieruje Instytutem i sprawuje nadzér nad jego komérkami organizacyjnymi oraz
pracownikami Instytutu wydajac zarzadzenia, decyzje, polecenia, wytyczne i instrukcje.

§6
Zastepcy Dyrektora nadzorujg prace podlegtych im komdrek organizacyjnych oraz ich
kierownikéw, odpowiadajg za prawidtowg i terminowa realizacje powierzonych im zadan.
Zastepcy Dyrektora odpowiadajg za zgodne z prawem, merytoryczne, celowe, oszczedne
i gospodarne realizowanie zadan przez nadzorowane komérki organizacyjne.
Zastepcy Dyrektora, w szczegdlnosci:
1) organizujg prace podlegtych im komadrek organizacyjnych,
2) kontrolujg jakos¢ i terminowos¢ wykonywanych zadan,



3) sktadajg Dyrektorowi informacje o realizacji natozonych zadan, informujg o stwierdzonych
nieprawidtowosciach i wystepujgcych problemach oraz przedstawiajg propozycje ich
rozwigzan,

4) wnioskujg o opracowanie aktéw prawnych Instytutu, a takze opiniujg przedstawione
projekty takich aktow,

5) przygotowujg projekty rocznych planéw rzeczowo-finansowych podlegtych im komdrek
organizacyjnych,

6) przedstawiajg Dyrektorowi roczne plany dziatalnosci podlegtych im komodrek
organizacyjnych,

7) przedstawiajg do zatwierdzenia Dyrektorowi roczne sprawozdania z dziatalnosci
podlegtych im komdrek organizacyjnych,

8) gospodarujg przydzielonymi srodkami finansowymi w ramach udzielonych przez Dyrektora
petnomocnictw lub wnioskujg o zacigganie zobowigzan przestrzegajgc zasad legalnosci,
rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci i oszczednosci,

9) nadzorujg i kontrolujg przestrzeganie obowigzujgcych przepisow dotyczgcych
wydatkowania srodkéw,

10) sktadajg wnioski do Dyrektora o zatrudnienie kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych lub zmiany w tym obszarze,

11) okreslajg zakresy obowigzkdw pracownikéw komérek organizacyjnych,

12) inicjujg szkolenia i podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
nadzorowanych komérek organizacyjnych,

13) sprawujg nadzér nad witasciwg organizacjg i dyscypling pracy,

14) nadzorujg przestrzeganie przez podlegtych pracownikdw przepiséw prawa,

15) zapewniajg wspotdziatanie nadzorowanych komérek organizacyjnych.

§7
Komodrka organizacyjng Instytutu kieruje kierownik, ktéry organizuje jej prace i odpowiada za
realizacje jej zadan. Kierownik komorki organizacyjnej Instytutu dziata w Scistym porozumieniu
z Dyrektorem lub wtasciwym Zastepca Dyrektora.
Do kierownikéw komérek organizacyjnych stosuje sie §6 ust. 3 pkt. 1-3, 5-9, oraz 11-14.
Dyrektor moze okresli¢c szczegétowy zakres zadan i odpowiedzialnosci komorek
organizacyjnych, w tym ich kierownikéw, odrebnym zarzadzeniem na wniosek witasciwego
Zastepcy Dyrektora.

v
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH INSTYTUTU
ORAZ ZASTEPCOW DYREKTORA

§8

Zadania wspdlne dla wszystkich komadrek organizacyjnych:

1) obowigzek wspodtdziatania przy realizacji zadan, zwtaszcza dotyczgcych wtasciwosci kilku
komadrek organizacyjnych,

2) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji z zakresu dziatania komarki organizacyjnej,

3) przygotowywanie plandw pracy komorki organizacyjnej, jako wktadu do rocznego planu
Instytutu oraz sprawozdan z ich realizacji, jako wktadu do odpowiednich rocznych
sprawozdan Instytutu;



4)

opisywanie faktur na dostawy i ustugi, ktérych zapewnianie znajduje sie we wtasciwosci
komaérek organizacyjnych.

§9

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zastepcy Dyrektora,

Sekretariat,

Dziat Prasowy,

Zespot Radcow Prawnych,

Dziat ds. Ttumaczen,

Dziat Wydarzen i Promogji,

Dziat ds. Upamietnienia Obfawy Augustowskiej,
Dziat Wspodtpracy Miedzynarodowej,
Petnomocnik Dyrektora ds. podmiotéw zaleznych.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlega bezposrednio Dyrektorowi w zakresie
realizowanych zadan. Nadzér nad pracg Inspektora Ochrony Danych Osobowych sprawuje
wtasciwy Zastepca Dyrektora.

Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi w zakresie realizowanych zadan. Nadzor
nad pracg Gtéwnego Ksiegowego sprawuje wtasciwy Zastepca Dyrektora.

§10

Do zakresu zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie Sekretariatu Instytutu,

zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji i nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

zapewnienie obstugi pocztowej oraz kurierskiej Instytutu,

koordynacja dostaw prasy,

prowadzenie rejestru spraw i dokumentéw kierowanych do Dyrektora,

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora oraz upowaznien,

zarzadzanie dostepnoscig sal konferencyjnych i obstuga gosci Instytutu,

organizacja i zarzadzanie kalendarzem Dyrektora,

10) organizacja spotkan Dyrektora,

11) udziat w spotkaniach na polecenie Dyrektora.

W Sekretariacie wyodrebnia sie stanowisko Asystenta Dyrektora, ktéry koordynuje prace
Sekretariatu.

§11

Do zakresu zadan Dziatu Prasowego nalezy w szczegdélnosci:

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

7)

ksztattowanie i rozwdj relacji z mediami,

prowadzenie dziatan informacyjnych Instytutu,

reprezentowanie Instytutu wobec mediéw, w tym udzielanie informacji prasie,
opracowywanie, we wspoétpracy z komdrkami organizacyjnymi, materiatdw prasowych,
opracowywanie materiatdw na potrzeby Dyrektora,

petnienie funkcji redaktora strony internetowej Instytutu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej, w tym przygotowywanie tekstow,

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej,



8) zarzadzenie kontami Instytutu w mediach spotecznosciowych, w tym przygotowywanie
tresci,

9) opracowywanie harmonogramu publikacji tresci w mediach spotecznosciowych
i Biuletynie Informacji Publicznej,

10) tworzenie kampanii informacyjnych i zarzadzanie budzetem przeznaczonym na promocje
w mediach spotecznosciowych,

11) przygotowywanie raportow, statystyk, analiz oraz rekomendacji,

12) opracowywanie strategii rozbudowywania grupy odbiorcow i moderowanie aktywnosci
odbiorcow,

13) monitorowanie tresci mediéw pod katem tematdow waznych dla Instytutu,

14) organizowanie konferencji i spotkan prasowych we wspétpracy z odpowiednimi
komadrkami organizacyjnymi,

15) planowanie, kreowanie i monitorowanie kampanii promocyjnych w mediach
spotecznos$ciowych i ich realizacja.

Dziatem kieruje Rzecznik Prasowy.

§12
Do zakresu zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy swiadczenie na rzecz Instytutu pomocy
prawnej, o ktérej mowa w przepisach ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U.
22024 r. poz. 499).
Zespotem Radcéw Prawnych kieruje Radca Prawny - Koordynator.

§13

Do zakresu zadan Dziatu ds. Ttumaczen nalezy w szczegdélnosci:

1) wykonywanie ttumaczen pisemnych w parach jezykowych: angielski-polski, niemiecki-
polski, niemiecki-angielski i francuski-polski, w tym ttumaczen materiatéw archiwalnych,
tekstéw prawnych, wystaw i tekstéw naukowych,

2) zapewnianie ttumaczenia ustnego w trakcie wydarzen organizowanych przez Instytut
w formie stacjonarnej i online,

3) przygotowywanie ttumaczen materiatow filmowych w formie polskich, angielskich
i niemieckich napisow,

4) wspotpraca z zewnetrznymi ttumaczami, korektorami i biurami ttumaczen, w zakresie
zamoéwien na ttumaczenia pisemne, ustne i audiowizualne,

5) zapewnianie wsparcia jezykowego pracownikom Instytutu.

§14

Do zakresu zadan Dziatu Wydarzen i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) kreowanie, organizacja i produkcja wydarzen Instytutu, w tym w opracowanie i realizacja
koncepcji wydarzen naukowych, popularyzatorskich, kulturalnych, okoliczno$ciowych
i cyklicznych zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu, m.in. gali Virtus et Fraternitas, Nagrody
Literackiej im. Witolda Pileckiego, konferencji, debat, spotkan, wystaw, festiwali, premier
i przegladow filmowych, oraz zapewnianie prawidtowego ich przebiegu, a takie
inicjowanie przedsiewzie¢ Instytutu w tym zakresie,

2) opracowywanie rocznych plandw  wydarzen  kulturalnych, uwzgledniajgcego
zapotrzebowanie pozostatych Dziatdéw Instytutu i zarzgdzanie kalendarzem wydarzen,

3) opieka merytoryczna oraz nadzor nad opracowywaniem koncepcji i scenariuszy wydarzen,
a takze ich produkcjg i prawidtowg realizacja oraz przygotowaniem materiatow
promocyjnych do przygotowywanych wydarzen i projektéw,



4) przygotowywanie rekomendacji w zakresie koncepcji projektow i wydarzen realizowanych
oraz wynikajacych z planéw dziatalnosci Instytutu,

5) przygotowywanie rekomendacji oraz wspéttworzenie planéw merytorycznych zwigzanych
z dziatalnoscig Instytutu,

6) produkcja wydarzen zwigzanych z realizacjg zadan Dziatu we wspodtpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi,

7) wspodttworzenie i realizacja strategii promocyjnej Instytutu,

8) kreowanie i koordynowanie dziatan promocyjno-reklamowych Instytutu,

9) opracowywanie, produkcja i dystrybucja materiatdw promocyjnych Instytutu,

10) zapewnienie spdjnego systemu identyfikacji wizualnej Instytutu,

11) pozycjonowanie marki Instytutu i budowanie jego prestizu,

12) kreowanie dziatan promocyjno-reklamowych dla wydarzen i projektow Instytutu (dziatania
BTL, ATLiinne),

13) opracowanie, produkcja i dystrybucja materiatdw promocyjnych Instytutu (plakatow,
folderdw, broszuriin.),

14) analizowanie wynikdéw i skutecznosci dziatarh promocyjno-reklamowych,

15) gromadzenie i przetwarzanie informacji na temat interesariuszy projektéw i partneréw
Instytutu,

16) biezaca analiza trendéw marketingowych i monitorowanie dziatan instytucji pokrewnych.

§15

Do zakresu zadan Dziatu ds. Upamietnienia Obtawy Augustowskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie Domu Pamieci Obtawy Augustowskiej,

2) prowadzenie dziatalnosci naukowe;j i popularyzatorskiej zgodnej z profilem tematycznym
Domu Pamieci Obtawy Augustowskiej w porozumieniu z wifasciwymi komodrkami
organizacyjnymi,

3) pozyskiwanie dokumentéw, materiatdw audiowizualnych, archiwaliow i pamigtek
historycznych do zasobdw Instytutu we wspotpracy z Archiwum,

4) nawigzywanie i utrzymywanie wspotpracy z regionalnymi instytucjami kultury,
organizacjami spotecznymi, osrodkami badawczo-rozwojowymi i regionalnymi mediami,
we wspotpracy z Dziatem Prasowym,

5) produkcja wydarzen zwigzanych z realizacjag zadan Dziatu we wspdtpracy z innymi
komadrkami organizacyjnymi Instytutu, w szczegdlnosci Dziatem Wydarzen i Promocji.

§16

Do zadan Dziatu Wspétpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) kompleksowe wsparcie Petnomocnika Dyrektora ds. podmiotéw zaleznych w realizacji
zadan, o ktérych mowa w §17 ust. 3 Regulaminu;

2) koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z wykonywaniem uprawnien wiascicielskich
wobec podmiotéw zaleznych,

3) utrzymywanie relacji z partnerami zagranicznymi Instytutu,

4) udziat w planowaniu dziatan miedzynarodowych, przygotowywanie merytoryczno-
organizacyjne oficjalnych spotkan oraz delegacji, seminaridw, warsztatdw, konferencji
iinnych wydarzen miedzynarodowych we wspdtpracy z innymi komodrkami
organizacyjnymi,



5) biezace analizowanie wydarzen miedzynarodowych i tendencji polityczno-gospodarczych
mogacych mie¢ konsekwencje dla realizacji zadan Instytutu poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

6) realizowanie projektow i programéw dot. zadan Instytutu poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej we wspodtpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi.

§17

Petnomocnik Dyrektora ds. podmiotéw zaleinych sprawuje w imieniu Dyrektora nadzér nad

podmiotami, o ktérych mowa w art. 4a pkt 1 i 2 ustawy o Instytucie Pileckiego (zwane dalej:

,podmiotami zaleznymi”), Dziatem ds. Upamietnienia Obtawy Augustowskiej i Dziatem

Wspdtpracy Miedzynarodowej.

Do Petnomocnika Dyrektora ds. podmiotdow zaleznych §6 ust. 3 i §7 ust. 1 Regulaminu stosuje

sie odpowiednio.

W ramach nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1 Petnomocnik Dyrektora ds. podmiotéw zaleznych:

1) koordynuje wykonywanie uprawnien wiascicielskich wobec podmiotéw zaleznych lub
wykonuje te uprawnienia,

2) zapewnia realizacje ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem
panstwowym w zakresie, ktory dotyczy podmiotéw zaleznych,

3) organizuje wspodtprace Instytutu z podmiotami zaleznymi w sposdb zapewniajgcy
prowadzenie przez nie dziatalnosci odpowiadajgcej zadaniom Instytutu, o ktérych mowa
w ustawie o Instytucie Pileckiego i Misji Instytutu w Scistym uzgodnieniu z Dyrektorem,
w szczegdlnosci w zakresie dziatalnosci naukowej, edukacyjnej i kulturalnej,

4) zapewnia realizacje przez podmioty zalezne obowigzkéw sprawozdawczych wobec
Instytutu oraz uzgadnianie plandw ich dziatalnosci z Dyrektorem,

5) opracowuje i wdraza standardy oraz wytyczne dla podmiotéw zaleznych oraz zasady
kontroli i nadzoru wtascicielskiego nad podmiotami zaleznymi,

6) pozyskuje kopie dokumentacji dot. dziatalnosci podmiotow zaleznych na potrzeby
sprawowania nadzoru wiascicielskiego nad nimi,

7) koordynuje prace Dziatu ds. Upamietnienia Obtawy Augustowskiej oraz Dziatu Wspodtpracy
Miedzynarodowej, ktérym kieruje bezposrednio.

§18

Zastepca Dyrektora ds. naukowych sprawuje nadzér nad nastepujacymi komdrkami

organizacyjnymi:

1) Osrodkiem Badan nad Totalitaryzmami,

2) Centrum Lemkina,

3) Biblioteka Naukowg,

4) Archiwum,

5) Wydawnictwem.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. naukowych nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie programu dziatarn naukowych Instytutu i nadzér nad jego wykonaniem,

2) nadzorowanie dziatalnosci naukowo-badaweczej Instytutu w kraju i zagranicg,

3) wsparcie przygotowania i realizacji projektéw naukowych zgodnych z celami Instytutu
okreslonymi w Statucie,

4) wspieranie wspotpracy miedzynarodowej i krajowej podlegtych jednostek, takze poprzez
inicjowanie, koordynowanie wspdlng realizacje projektéw badawczych, organizacje
konferencji naukowych, wdrazanie dziatarh angazujgcych otoczenie spoteczne w badania
prowadzone przez pracownikéw Instytutu,



5) sprawowanie opieki nad rozwojem mtodszych pracownikéw naukowych oraz doktorantéw
Instytutu, w szczegdlnosci pochodzgcych spoza Polski,

6) analiza krajowego i miedzynarodowego oddziatywania Instytutu jako jednostki badawczej,
w tym wktadu poszczegdlnych pracownikéw podlegtych jednostek w budowanie naukowej
pozycji Instytutu w Srodowisku naukowym i otoczeniu spotecznym.

§19
Do zadan Osrodka Badan nad Totalitaryzmami nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie prac badawczych i popularyzacja ich wynikéw zgodnie z misjg Instytutu
i wedtug planu badan naukowych na dany rok,
2) wktad merytoryczny oraz udziat we wszystkich w pracach Instytutu zwigzanych
z dziatalnoscig naukowa,
3) publikowanie wynikéw badan naukowych w postaci tekstéw naukowych i innych, dazenie
do ich publikacji w krajowych i miedzynarodowych wydawnictwach o najwyzszej renomie
naukowej odpowiednio do tematyki,
4) ksztatcenie przez profesorow i doktorow habilitowanych kadry naukowej Osrodka,
wykonywanie przez adiunktéw i asystentow prac niezbednych do uzyskania kolejnych stopni
naukowych,
5) sporzadzanie pisemnych projektéw planéw badan naukowych, planéw wspétpracy z innymi
komdrkami naukowo-badawczymi oraz sprawozdania z dziatalnosci naukowej i organizacyjnej,
6) wsparcie eksperckie komdrek organizacyjnych w realizowanych przez nie zadaniach
w zakresie kompetencji naukowych i eksperckich posiadanych przez pracownikéw Osrodka,
w szczegolnosci sporzadzanie recenzji projektéw wystaw, planowanych do wydania ksigzek lub
scenariuszy filméw — na wniosek Zastepcy Dyrektora ds. historii w przestrzeni publicznej,
7) przygotowywanie planéw pracy Osrodka i sprawozdan z ich realizacji.
Osrodkiem kieruje bezposrednio Zastepca Dyrektora ds. Naukowych.
W Osrodku funkcjonujg zaktady ztozone z minimum trzech pracownikéw naukowych, w tym
jednego pracownika ze stopniem dra habilitowanego lub tytutem naukowym oraz pracownie
ztozone z minimum trzech pracownikow naukowych ze stopniem co najmniej doktora.
Osrodek sktada sie z zaktadow i pracowni, ktérymi kierujg kierownicy.
Do kierownikéw zaktaddw i pracowni Osrodka przepisy § 7 stosuja sie odpowiednio.

§20

Do zakresu dziatarn Centrum Lemkina, zwanego dalej ,,Centrum” nalezy w szczegélnosci:

1) zbieranie i opracowanie Swiadectw naocznych $wiadkéw zbrodni totalitarnych sposréd
ludnosci cywilnej i zotnierzy ukrainskich, dokumentujacych dziatania zbrojne wojsk
rosyjskich na terytorium Ukrainy, ze szczegdlnym uwzglednieniem zbrodni wojennych
i zbrodni przeciwko ludzkosci popetnionych w Ukrainie przez zotnierzy Federacji Rosyjskiej,

2) gromadzenie informacji i nagran na temat zbrodni totalitarnych - celowego niszczenia
w Ukrainie przez zotnierzy Federacji Rosyjskiej cywilnej infrastruktury oraz obiektéw
zabytkowych,

3) przestrzeganie zasad ochrony swiadkdéw, anonimizacji i ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa ofiar zbrodni totalitarnych oraz bezpieczeristwa w zakresie pozyskiwanych
Swiadectw naocznych swiadkéw zbrodni totalitarnych,

4) prezentacja i popularyzacja swiadectw naocznych swiadkéw zbrodni totalitarnych w kraju
i zagranica,



5) opracowywanie i archiwizowanie pozyskanych materiatdw w ramach dziatalnosci
Centrum, w tym opracowywanie ttumaczen na potrzeby Centrum we wspodtpracy z
Dziatem ds. Ttumaczen.

§21

Do zakresu zadan Biblioteki Naukowej nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie zbiorami informacji naukowej w formie materialnej i cyfrowej poprzez ich
gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie w sposdb odpowiadajgcy misji Instytutu
i potrzebom pracownikéw naukowych Instytutu,

2) organizowanie pracy czytelni i obstuga wypozyczen,

3) administrowanie danymi uzytkownikdw, zgodnie z zasadami polityki bezpieczeristwa
informacji,

4) kontakty z dostawcami ustug dla Biblioteki Naukowej,

5) udostepnienie informacji o zbiorach na ogdlnodostepnych portalach,

6) elektroniczne katalogowanie zbiorow,

7) prowadzenie dziatan naukowo-edukacyjnych odpowiadajacych profilowi zbioru,

8) nadzdr merytoryczny nad bibliotekami oddziatéw oraz podmiotéw zaleznych.

§22

Do zakresu zadan Archiwum nalezy w szczegdélnosci:

1) realizacja programu w zakresie kwerend archiwalnych, pozyskiwania, digitalizacji i
opracowywania zespotdéw archiwalnych. Przed podjeciem realizacji program wymaga
zatwierdzenia Dyrektora albo Zastepcy Dyrektora ds. naukowych,

2) koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem i opracowaniem materiatéw
wedtug programu wskazanego w pkt 1,

3) realizowanie czynnosci zwigzanych z wystepowaniem z wnioskiem do Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie osobom, o ktdrych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy
o Instytucie Pileckiego, Medalu Virtus et Fraternitas, w szczegdlnos$ci prowadzenie
kwerend, przygotowywanie niezbednej dokumentacji, w tym wnioskdw o nadanie medalu,
przedstawianie kandydatéw do zaopiniowania Radzie Pamieci oraz koordynacja procedur
administracyjnych wynikajgcych z powyzszych dziatan,

4) prowadzenie archiwalnych projektéw cyfrowych, w tym portalu internetowego Zapisy
Terroru,

5) prowadzenie dziatalnosci naukowej i popularyzacyjnej dotyczacej projektéw archiwalnych,

6) wspotpraca z Bibliotekg Naukowgq przy obstudze uzytkownikéw korzystajgcych z Zapisow
Terroru i Archiwum.

Kierownik Archiwum okresla w porozumieniu z Zastepca Dyrektora ds. naukowych zakres

odpowiedzialnosci pracownikdw Archiwum zgodnie z biezgcymi potrzebami i kompetencjami.

§23

Do zakresu zadann Wydawnictwa nalezy:

1) wydawanie oryginalnych oraz przektadanych z jezykow obcych publikacji naukowych
i popularnonaukowych (ksigzkowych, periodycznych i multimedialnych), w tym rocznika
naukowego ,,Studia nad Totalitaryzmami i Wiekiem XX”, a takze opracowan zrédtowych —
zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym planem wydawniczym Instytutu,

2) redagowanie i korekta tresci publikacji innych dziatéw Instytutu, w tym publikacji
promocyjnych,



3) organizacja dystrybucji wydawnictw.

§24
Zastepca Dyrektora ds. historii w przestrzeni publicznej sprawuje nadzér nad nastepujacymi
komadrkami organizacyjnymi:
1) Dziat Wystaw,
2) Dziat Historii Méwionej i Produkcji Filmowych,
3) Dziat Serwiséw Streamingowych i Podcastow,
4) Dziat Edukacji,
5) Dziat Upamietnien,
6) Galeria w Domu Bez Kantéw.

§25

Do zakresu Dziatu Wystaw nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie koncepcji i scenariuszy wystaw statych, czasowych i wirtualnych,

2) realizacja projektéow wystawienniczych we wspdtpracy z komdrkami organizacyjnymi
Instytutu,

3) opieka techniczna i merytoryczna nad wystawami statymi oraz mobilnymi Instytutu,
organizacja ich prezentacji w Polsce i za granicg,

4) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi, odpowiedzialnymi za projekty plastyczno-
przestrzenne, projekty graficzne, multimedia oraz produkcje wystaw i wystaw wirtualnych
oraz partnerami zewnetrznymi w obszarze wystawienniczym,

5) opracowywanie tresci i produkcja wydawnictw, towarzyszacych projektom
wystawienniczym, we wspdtpracy z innymi komdrkami Instytutu,

6) wspdtpracaz komdrkami organizacyjnymi przy tworzeniu koncepcji i organizacji wydarzen
naukowych i kulturalnych, towarzyszacych projektom wystawienniczym.

§26

Do zakresu zadan Dziatu Historii Méwionej i Produkcji Filmowych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja nagran relacji biograficznych (notacji) z wybranymi swiadkami wedtug przyjetych
kryteriéw w ramach projektu , Swiadkowie Epoki”,

2) montaz i opracowanie nagran,

3) budowanie cyfrowego repozytorium sSwiadectw historii méwionej w ramach projektu
,Swiadkowie Epoki”,

4) wspétpraca z instytucjami dysponujacymi archiwalnymi materiatami filmowymi oraz
nagraniami historii méwionej,

5) pozyskiwanie filmowych materiatow archiwalnych,

6) opracowywanie i realizacja programu dziatan merytorycznych zwigzanych z produkcja
filmdéw realizowanych w Instytucie,

7) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Instytutu w tworzeniu i produkcji
materiatow filmowych,

8) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zwigzku z produkcjg materiatow filmowych w
tym producentami i twdrcami filmowymi, a takie nadzér nad realizacjg zleconego
materiatu oraz kierownictwo produkgji,



9)

sprawowanie nadzoru artystycznego i produkcyjnego nad produkcjami filmowymi
powstajacymi w Instytucie,

10) udziat w konferencjach, seminariach naukowych i debatach organizowanych przez Instytut

oraz instytucje zewnetrzne celem popularyzacji prowadzonych dziatan,

11) organizowanie pokazéw filmowych we wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi,
12) prowadzanie dziatalnosci edukacyjnej z zakresu produkcji filmowych oraz historii

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

mowionej.

§27
Do zakresu zadan Dziatu Serwiséw Streamingowych i Podcastéw nalezy w szczegdlnosci:
produkcja cykli tematycznych, wywiaddéw, podcastédw oraz innych form audiowizualnych,
nagrywanie, opracowanie oraz montaz materiatéw audio oraz wideo na potrzeby
realizowanych produkcji,
prowadzenie w serwisach streamingowych YouTube oraz Spotify kanatéw Instytutu
i publikowanie tam produkowanych tresci,
podejmowane dziatan majacych na celu zwiekszenie zasiegéw publikowanych tresci
zaréwno pod katem biezgcej oglgdalnosci jak i przyrostu bazy subskrybentow,
promowanie dziatalnosci Instytutu za posrednictwem form dokumentalnych, w tym
promocja dorobku naukowego i dokonan pracownikéw Instytutu za pomocg form
audiowizualnych,
nawigzywanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w zwigzku z produkcjg materiatow
audiowizualnych, w tym operatorami i montazystami oraz nadzér nad realizacjg zleconego
materiatu i kierownictwo produkgji,
wsparcie w zakresie tworzenia dokumentacji audiowizualnej z wydarzen realizowanych
przez Instytut,
opracowywanie koncepcji i przeprowadzanie warsztatéw dokumentalnych, a takze
prowadzenie warsztatow poswieconych realizacji form audiowizualnych.

§28

Do zakresu zadan Dziatu Edukacji nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

upowszechnianie wiedzy o historii, w szczegdélnosci na temat totalitaryzméw oraz zbrodni
nazistowskich i komunistycznych w XX wieku poprzez realizowanie dziatan edukacyjnych
i kulturalnych skierowanych do odbiorcéw nalezgcych do réznych grup wiekowych, w tym
m.in. realizowanie cyklicznych programoéw pracy z mtodziezg, prowadzenie lekgcji,
warsztatéw i wyktaddw oraz organizowanie konferencji,

wdrazanie kreatywnych i innowacyjnych form edukacji dzieci oraz mtodziezy i dorostych,
organizowanie form doskonalenia zawodowego nauczycieli i edukatoréw w zakresie
nauczania historii,

opracowywanie materiatdw edukacyjnych i metodycznych dla nauczycieli oraz
edukatordéw, opartych o zasoby Instytutu lub jego partneréw,

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie organizowania dziatan
edukacyjnych,

wspoétpraca z partnerami zewnetrznymi w obszarze edukacji historycznej i promoc;ji
kultury, a takze dziedzictwa narodowego oraz prowadzenie bazy podmiotéw realizujgcych
projekty edukacyjne w tym obszarze.

§29

Do zakresu zadan Dziat Upamietnien nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wspotprowadzenie oraz rozwijanie Programu ,Zawotfani po Imieniu” oraz innych
upamietnied, w tym poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej we wspodtpracy
z whasciwymi komadrkami organizacyjnymi,

koordynacja dziatan popularyzacyjnych i promocyjnych zwigzanych z Programem
»Zawotani po Imieniu” oraz innymi upamietnieniami,

organizowanie upamietnien we wspotpracy z partnerami, w tym uzgadnianie scenariusza
uroczystosci ze wszystkimi interesariuszami, koordynowanie zaproszenia gosci,
zarzadzanie przebiegiem uroczystosci,

formalne przygotowanie upamietnienn, w tym uzyskanie niezbednych pozwolen oraz
przygotowanie porozumien i umow,

opracowanie we wspodtpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi materiatow
promocyjnych oraz informacji medialnych dotyczacych upamietnien,

aktywizowanie lokalnych spotecznosci wokét Programu ,,Zawotani po Imieniu” i innych
upamietnien, zwitaszcza partneréw samorzgdowych w zakresie dbatosci o miejsca
upamietnienia, we wspoétpracy z Dziatem Upamietnien,

inicjowanie i wspieranie aktywnosci zewnetrznych, zmierzajgcych do upowszechnienia
wiedzy o miejscach upamietnienl, a takze inicjowanie i realizacja dziatan spotecznych
zwigzanych z miejscami upamietnien i z programem ,,Zawotani po Imieniu”.

§30

Do zakresu zadan Galerii w Domu Bez Kantéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

zapewnienie dziatania Galerii Domu Bez Kantéw, jako miejsca dziatalnosci edukacyjnej,
wystawienniczej i kulturalnej,

planowanie wydarzen oraz wystaw, w Galerii Domu Bez Kantéw, wnioskowanie do
wtasciwych komdrek organizacyjnych o zorganizowanie wydarzenia lub wystawy,
prowadzenie statej dziatalnosci edukacyjnej w przestrzeni wystawienniczej Galerii w Domu
Bez Kantow,

administrowanie przestrzenig Galerii w Domu Bez Kantéw oraz jej mieniem.

§31

Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-finansowych sprawuje nadzér nad nastepujacymi
komdrkami organizacyjnymi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

Dziatem Kadr i Ptac,

Dziatem Administracji,

Dziatem Obstugi Projektéw Badawczych,

Dziatem ds. Zamdwien Publicznych,

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
Stanowiskiem ds. ochrony informacji niejawnych,
Stanowiskiem ds. obronnych i zarzgdzania kryzysowego,
Archiwum zaktadowym.

§32

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

ksiegowanie operacji gospodarczych zgodnie z zakladowym planem kont oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa,
przygotowywanie projektéw sprawozdan finansowych z wykonania plandw finansowych,



3) przygotowywanie przelewdéw do realizacji ptatnosci,

4) analiza rozrachunkéw z wykonawcami (kontrahentami),

5) opracowywanie analiz ekonomicznych,

6) windykacja naleznosci Instytutu,

7) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia,

8) przechowywanie dowoddéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan Dziatu.

Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) sktadanie oswiadczen woli wspélnie z Dyrektorem albo Zastepcg Dyrektora ds.
administracyjno-finansowych albo petnomocnikami Dyrektora w zakresie praw
i zobowigzan finansowych oraz majgtkowych na podstawie udzielonego petnomocnictwa
Dyrektora,

2) zarzadzanie Srodkami finansowymi Instytutu,

3) prowadzenie rachunkowosci Instytutu,

4) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

5) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Instytutu, obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci ustawg o finansach
publicznych, ustawg o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
oraz ustawg Prawo zamodwien publicznych,

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich akceptacja do ujecia w ksiegach rachunkowych
Instytutu,

7) dokonywanie kontroli legalnosci dokumentdéw i operacji finansowych Instytutu,

8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych Instytutu,

9) przygotowywania kompletnych planéw finansowych oraz ich modyfikacji w ramach roku
rozliczeniowego,

10) przygotowywania wystgpien do ministra nadzorujacego Instytut w zakresie zwiekszenia
dotacji podmiotowe] zgodnie z aktualnymi potrzebami Instytutu wynikajgcymi z jego
dziatalnosci programowej,

11) przygotowanie regulacji wewnetrznych dotyczgcych gospodarki finansowej Instytutu oraz
procedur w tym zakresie,

12) przygotowywanie sprawozdawczosci dla Dyrektora w zakresie stanu finanséw i stopnia
realizacji planowanych przychodéw i kosztéw,

13) przygotowywanie sprawozdawczosci finansowej dla wtasciwych organdw i instytucji,

14) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi terminami i wymogami oraz
weryfikowanie z ewidencja ksiegowg danych wynikajacych z inwentaryzacji,

15) rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa.

§33

Do zakresu zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie i realizacja polityki kadrowej Instytutu,

2) nadzér nad realizacjg przepisow Kodeksu Pracy i innych aktéw prawnych zwigzanych ze
sprawami pracowniczymi,

3) prowadzenie spraw formalnych i dokumentacji, w tym akt pracowniczych, zwigzanych
z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia, awansowaniem, premiowaniem, karaniem
i zwalnianiem pracownikéw w wersji papierowej oraz elektronicznej,



4) naliczanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych pracownikéw, s$wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego i innych swiadczen zwigzanych z zatrudnieniem,

5) wspodtpraca z ZUS w zakresie rejestrowania i wyrejestrowywania pracownikow
i zleceniobiorcow,

6) prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym, PFRON oraz PPK,

7) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw Instytutu,

8) obstuga merytoryczna i finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) nadzér nad procesami rekrutacji pracownikéw oraz koordynacja wprowadzania do
Instytutu nowych pracownikow,

10) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem na podstawie umoéw

~—

cywilnoprawnych przez poszczegdlne komorki organizacyjne oraz przechowywanie tej
dokumentacji, w tym prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych,

11) planowanie i koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

12) przygotowywanie projektdw niezbednych regulaminéw zwigzanych ze sprawami
personalnymi oraz udziat w ich wdrazaniu i kontroli funkcjonowania,

13) przedktadanie Dyrektorowi sugestii zwigzanych z zakresem dziatania Instytutu w sprawach
personalnych,

14) doradztwo personalne w zakresie polityki kadrowej Instytutu sporzgdzanie raportéw,
zestawien i analiz na potrzeby wtasne Instytutu oraz organéw kontroli,

15) analiza funduszu ptac oraz kontrola budzetu osobowego.

§34

Do zakresu zadan Dziatu Administracji nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majgtkiem Instytutu,
administrowanie  majatkiem nieruchomym (pomieszczenia biurowe, socjalne
i magazynowe) oraz majgtkiem ruchomym (wyposazenie biur i pomieszczen socjalnych
oraz flota samochodowa),

2) inwentaryzacja majatku oraz sporzadzanie sprawozdan o stanie majatku Instytutu
i czynnosciach zwigzanych z jego utrzymaniem,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i przechowywaniem majatku Instytutu,

4) biezgca wspotpraca z zarzadcg nieruchomosci oraz egzekwowanie nalezytego
wykonywania zakresu jego obowigzkéw,

5) organizacja oraz nadzor nad pracami zwigzanymi z wyposazeniem, utrzymaniem
i remontami pomieszczen przynaleznych do Instytutu,

6) biezgca konserwacja oraz usuwanie awarii elementéw wyposazenia pomieszczen
przynaleznych do Instytutu znajdujgcych sie poza zakresem zarzadcy nieruchomosci,

7) przygotowywanie wystgpien w imieniu Instytutu do wtasciwych organdéw i urzedow
w zakresie inwestycji,

8) sporzadzanie uméw najmu obiektow i nadzdr nad ich realizacjg,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, magazynowaniem i wydawaniem m.in.
wyposazenia biur, Srodkéw czystosci, artykutéw biurowych, odziezy roboczej,

10) organizowanie pracy transportu samochodowego i gospodarowanie pojazdami oraz
kontrola ich stanu technicznego,

11) zapewnianie dostawy mediow do obiektéw i budynkéw oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z zakupem i rozliczaniem,

12) zapewnienie obstugi teleinformatycznej Instytutu,

13) realizowanie zadan administratora systemow informatycznych,



14) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem podroézy stuzbowych pracownikéw oraz
ubezpieczeniem budynkdéw i samochodéw stuzbowych,

15) utrzymywanie w czystosci pomieszczen biurowych i sanitarnych,

16) organizacja wywozu nieczystosci i utylizacji zuzytych materiatéw,

17) uzupetnianie apteczek pierwszej pomocy,

18) zaopatrzenie w materiaty biurowe, sprzet i maszyny biurowe oraz srodki czystosci,

19) zapewnienie pomocy organizacyjnej innym dziatom w realizacji ich zadan m.in. zakupy
materiatdéw, organizowanie przeprowadzek pracownikdéw, wspdéttworzenie wydarzen,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan obronnych i ochrony zabytkéw na
wypadek szczegdlnych zagrozen,

21) zapewnienie bezpieczenstwa ludzi i mienia oraz dbanie o wyglad estetyczny pomieszczen
Instytutu, zapewnienie ochrony Instytutu,

22) obstuga delegacji pracownikow Instytutu oraz wizyt gosci Instytutu.

§35

Do zakresu zadan Dziatu Obstugi Projektow Badawczych nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna procesu aplikacji o finansowanie projektéw badawczych,

2) obstuga administracyjna realizacji prac badawczych w ramach projektéw,

3) kontrolarocznego harmonogramu konferencji oraz informowanie na biezgco o konkursach
na granty,

4) wprowadzenie i biezgca weryfikacja pracownikdéw naukowych i ich dorobku w OPI-PIB, w
tym w systemie POL-on dokonywana przez pracownika administracyjnego (badawczo-
technicznego) Osrodka Badan nad Totalitaryzmami,

5) organizacja i obstuga konkurséw na stanowiska pracownikéw naukowych,

6) obstuga administracyjna Rady Naukowej i Rady Pamieci.

§36

Do zakresu zadan Dziatu ds. Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) przeprowadzanie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na podstawie
przepisdw ustawy Prawo zaméwien publicznych,

2) sporzadzanie rocznego planu zaméwien publicznych oraz zaméwien z zakresu dziatalnosci
kulturalnej na podstawie zestawien przygotowanych przez komérki organizacyjne,

3) weryfikowanie  prawidlowosci i  kompletnosci  dokumentacji  sporzadzonej
w postepowaniach o udzielanie zaméwien publicznych przez komérki organizacyjne ,

4) sporzadzanie dokumentacji postepowan w zakresie zamowien publicznych,

5) udziat w pracach Komisji Przetargowej,

6) prowadzenie rejestru udzielonych zamdwien publicznych,

7) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi postepowaniami
o udzielenie zamdwien publicznych,

8) przekazywanie do realizacji komérkom organizacyjnym Instytutu umdéw zawartych
w wyniku prowadzonych postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,

10) obstuga systemu kontroli budzetu SKB.

§37
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z



2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U.
UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdin. zm.) oraz innych przepiséw o ochronie danych
osobowych,

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach wynikajgcych z ww. Rozporzadzenia oraz
innych przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,
szacowanie ryzyka zwigzanego z naruszeniem praw lub wolnosci oséb fizycznych podczas
przetwarzania danych osobowych uwzgledniajgc charakter, zakres i cele przetwarzania,
udzielanie na zgdanie zalecen dotyczgcych oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie jej wykonania,

uczestnictwo przy podejmowaniu decyzji dotyczacych przetwarzania danych osobowych
w Instytucie,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania,

szkolenie pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych osobowych,
wspotpraca z organem nadzorczym, w tym zgtaszanie naruszenia ochrony danych
osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami przed rozpoczeciem przetwarzania
danych osobowych oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszystkich sprawach,

10) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan Inspektora,
11) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan Inspektora,
12) przygotowywanie planéw pracy Inspektora i sprawozdan z ich realizacji.

§38

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Stanowiska ds.
Obronnych i Zarzagdzania Kryzysowego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systemodw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka,

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych pracownikéw majgcych
dostep do tych informacji,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Instytucie, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmdéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan obronnych i ochrony zabytkéw na
wypadek szczegdlnych zagrozen,

opracowywanie i aktualizacja niezbednych dokumentéw normatywnych dotyczacych
spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego oraz wdrazanie ich w Instytucie,

10) koordynowanie realizacji zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego w Instytucie,



11) wspodtpraca przy opracowywaniu plandw ewakuacyjnych oséb w Instytucie i utrzymywanie
ich w statej gotowosci w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych,

12) opracowywanie dokumentacji szkoleniowej oraz przygotowanie i realizacja szkolenia
obronnego z pracownikami realizujgcymi zadania operacyjne w Instytucie,

13) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci szkoleniowej i realizacji zadan
obronnych,

14) udziat w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem, uruchamianiem
i realizacjg zadan zwigzanych z funkcjonowaniem statego dyzuru w Instytucie,

15) wspotdziatanie z wtasciwymi jednostkami Panstwowej Strazy Pozarniczej, Policjg oraz
innymi podmiotami zarzadzania i reagowania kryzysowego w zakresie wymiany informacji
o zagrozeniach, realizacji zadan ochronno-obronnych i ratunkowych,

16) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan Stanowiska,

17) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan Stanowiska,

18) przygotowywanie planéw pracy Stanowiska i sprawozdan z ich realizacji.

§39

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z komadrek organizacyjnych,
b) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikdw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemow
dziedzinowych,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
spraw w komarce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych w zasobie archiwum zaktadowego,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w komisyjnym jej
brakowaniu,

9) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie wtasciwego postepowania z
dokumentacja,

12) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan Archiwum
Zaktadowego,

13) przygotowywanie planéw pracy Archiwum Zaktadowego i sprawozdan z ich realizacji.

Zataczniki: Elektronicznie
o KrZYSZtOf podpisany przez
1. Misja Instytutu Krzysztof Henryk

2.

Schemat Organizacyjny Hen ryk Ruchniewicz
Data: 2025.04.28
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Misja Instytutu

Totalitaryzm i autorytaryzm w ujeciu regionalnym i globalnym. Il wojna swiatowa — migracje -
rozliczenia — tranzycja — pamiec — pojednanie i dialog w XX wieku. Misja Instytutu Pileckiego

Misjg Instytutu Pileckiego jest prowadzenie najwyzsze] jakosci, obiektywnych, a wiec wolnych od
wptywow wszelkich ideologii badan, upamietnienia i dokumentowania historii XX wieku, zwtaszcza
doswiadczen i losdw polskich obywateli. Popularyzacja wynikdw pracy Instytutu Pileckiego ma
wspiera¢ funkcjonowanie spoteczeristw obywatelskich poprzez przekazywanie wiedzy o losach oséb
dotknietych i uwiktanych w zycie pod brzemieniem rzgddéw totalitarnych.

Dziatalno$s¢ naukowa Instytutu koncentruje sie na realizacji interdyscyplinarnych projektéw
badawczych poswieconych zagadnieniom totalitaryzméw i autorytaryzmoéw w ,wieku skrajnosci”,
kwestii ukarania i zado$éuczynienia z zbrodnie i prze$ladowania, w koricu réznym formom oporu i
opozycji wobec opresyjnych systemdéw, zwitaszcza w Europie Srodkowo-Wschodniej. Instytut
proponuje stypendia dla naukowcdw z Polski i zagranicy. Majg one pozwoli¢ na wzrost zainteresowania
problematykg funkcjonowania spoteczenistw obywatelskich w kontekscie opresyjnych rzadow XX
wieku i zacheci¢ do podjecia wtasnych, pogtebionych badan.

Instytut Pileckiego stworzyt w ostatnich latach dobre warunki do pracy naukowej. Do dyspozycji
jest bardzo dobrze wyposazona biblioteka oraz archiwum cyfrowe, zawierajgce podstawowe
dokumenty z archiwdw z catego swiata. Na biezgco zbierane sg relacje swiadkdw, ktore sg realizowane
w ramach dwdch projektéw: Zapisy terroru oraz Swiadkowie Epoki. W sposéb znaczacy poszerzajg i
uzupetniajg naszg wiedze o dniu codziennym okupowanej Europy oraz niszczace] sile systemoéw
totalitarnych i autorytarnych.

Wazng czescig badan naukowych jest publikowanie efektéw prac naukowcéw zatrudnionych w
Instytucie, monografii, prac zbiorowych oraz czasopisma. Program ttumaczen pozwala na
udostepnienie polskiemu czytelnikowi najnowszych wynikéw badan swiatowej humanistyki.

Poza Medalem "Virtus et Fraternitas", jest to projekt ,Zawotani po imieniu”. Do tej pory byt on
poswiecony wytgcznie upamietnieniu Polakow, ktérzy stracili zycie spieszgc z pomocg zydowskim
sgsiadom. W zmodyfikowanym ksztatcie bedzie on dazyt do przedstawienia petnych uwarunkowan
historycznych dziatan Sprawiedliwych, to jest sytuacji Zydéw w spoteczeristwie polskim w okresie Il RP,
okupacji i PRL, akcentujgc sytuacje ofiar i ratujgcych je, ale takze sprawcow zbrodni oraz
zaangazowanie Swiadkow w ujawnienie zbrodni i ich okolicznosci, wreszcie miejsce Sprawiedliwych w
ich lokalnym srodowisku. Projekt ten wazny jest takze z punktu widzenia historii lokalnej, wydobywa z
niepamieci czesto catkowicie zapomniane postacie, ale przede wszystkim dazy do nakreslenia mozliwie
obiektywnego obrazu relacji polsko-zydowskich w XX w., ocene pozostawiajgc odbiorcom.

Badanie i upamietnienie oraz dokumentacja sg popularyzowane w kraju i zagranica. Instytut
utworzyt w 2019 oddziat zamiejscowy w Berlinie, w Rapperswilu i Nowym Jorku dziatajg jego podmioty
zalezne. Wazng czescig dziatalnosci Instytutu Pileckiego jest Muzeum w Augustowie, upamietniajgce
tzw. obtawe augustowska. Liczne wystawy oraz oferta dydaktyczna, warsztaty, wyktady, gry miejskie
tworzg ciekawy program, w sposob atrakcyjny przyblizajg trudne tematy XX wieku, sg waznym
elementem dialogu wojnie i pokoju.



W ostatnich latach zwrdcenie przez Instytut na losy Europy Srodkowo-Wschodniej, zwtaszcza
ukrainskie, pozwolito na podjecie nowych wyzwan, ktére - wobec trwajacej wojny w Ukrainie - raz
jeszcze stawiajg pytanie o aktualnos$¢ cezur, a zwtaszcza zachecajg do refleksji nad zamknietych w XX
wieku klasycznym rozumieniem systemow totalitarnych i autorytarnych.

Instytut w swojej pracy kieruje sie wartosciami, ktore przyswiecaty zyciu i dziatalnosci jego patrona
Witolda Pileckiego. Jego biografia, naznaczona doswiadczeniem dwdch totalitaryzmow,
nazistowskiego i komunistycznego, podporzadkowana byta walce o wolng i niepodlegta Polske. Instytut
czuje sie zobowigzany prowadzi¢ badania naukowe nad losami Jego i Jego otoczenia oraz
popularyzowaé wiedze na ten temat.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

Schemat Organizacyjny

RADA NAUKOWA DYREKTOR RADA PAMIECI
| | |
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