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ZARZADZENIE NR  3/2020

Dyrektora Instytutu Slaskiego

z dnia 6 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Slaskiego

1 Na podstawie § 6 ust 5 statutu Instytutu Slaskiego (dziennik urzedowy MKIDN dnia 29
lipca2019 r. Poz. 80) iart. 13 ust 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 194), nadaje
Instytutowi Slaskiemu regulamin organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Regulamin o ktérym mowa w pkt. 1wchodzi w zycie 14 dni od ogtoszenia.

3. Z chwilg wejscia w zycie regulaminu o ktorym mowa w pkt.l taci moc Zarzadzenie
Dyrektora PIN-IS nr 14/2018 z dnia 29.11.2018 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu

organizacyjnego.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora nr 3 z dnia 6 kwietnia 2020 roku

Regulamin organizacyjny

.k .
w Instytucie Slaskim
z siedzibg w Opolu, ul. Piastowska 17, 45-082 Opole

Opole 2020



Rozdziat | - Ogdlne zasady organizacji

8l

Instytut Slaski, zwany dalej Instytutem, jest pafistwowa instytucja kultury i dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. z dnia 9 stycznia 2020, Dz. U. z 2020 r. poz. 194.) (dalej: ustawa);

2) zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 26 lipca 2019 r. w sprawie
przeksztatcenia instytutu badawczego pod nazwg Panstwowy Instytut Naukowy - Instytut
Slaski w Opolu w panistwowg instytucje kultury pod nazwa Instytut Slaski (Dz. U. MKiDN
z dnia 29 lipca 2019 r., poz. 79);

3) Statutu Instytutu nadanego zarzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego

z dnia 26 lipca 2019 r. w sprawie nadania Statutu Instytutowi Slaskiemu (Dz. U. MKiDN

z dnia 29 lipca 2019 r., poz. 80) (dalej: Statut).
§2
Niniejszy regulamin okresla:
1) zasady zarzadzania Instytutem;
2) organizacje wewnetrzng Instytutu;

3) zakres dziatania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.

Rozdziat Il - Zarzagdzanie Instytutem

83

1. Dziatalnoscig Instytutu zarzadza Dyrektor.
Dyrektor reprezentuje Instytut na zewnatrz.

Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalnoSci Instytutu.

A w0

Dyrektorjest pracodawcg i bezpos$rednim przetozonym wszystkich pracownikéw Instytutu.

84

Dyrektor odpowiada w szczegélnoéci za:

1) realizacje zadan statutowych Instytutu i opracowanie strategii rozwoju Instytutu;
2) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem Instytutu;

3) polityke kadrowa;



2,
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4) warunki i bezpieczenstwo pracy;

5) dobor i utrzymywanie srodkéw komunikacji zewnetrznej Instytutu;
6) redakcje czasopisma naukowego wydawanego przez Instytut;

7) wspoiprace z Radg Programowg Instytutu;

8) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

9) inne zadania wynikajgce z przepiséw szczeg6lnych.

Dyrektor moze ustanawia¢ petnomocnikow do realizacji okreslonych zadan, okre$lajgc zakres
i czas ich umocowania.

Ogolne zastepstwo pod nieobecno$¢ Dyrektora sprawuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku
jego nieobecnosci Gtowny Ksiegowy.

W razie nieobecnosci Dyrektora, jego Zastepcy, jak i Gtdwnego Ksiegowego, zastepstwo

sprawuje w okreSlonym zakresie wyznaczony przez Dyrektora pracownik Instytutu.

Dyrektor zarzadza Instytutem przy pomocy:
Zastepcy Dyrektora;
2  Gtoéwnego Ksiegowego;
3 Peinomocnikéw.
Dyrektorowi podlegaja:
1 Dzial Kadrowy;
2 Giowny Ksiegowy wraz z Dziatem Ksieggowym.
Zastepcy Dyrektora podlegaja:
Dziat Administracyjny;
Zaktad Badan Slaskoznawczych;
Zaktad Edukacji i Promocji Dziedzictwa Slaska;

B W N e

Zaktad Wydawniczy;
5 Dziat Biblioteczny.
Do zadanh Zastepcy Dyrektora naleza:
1 przygotowywanie plandéw dziatalnosci podlegtych dziatow i samodzielnych stanowisk
oraz nadzor nad ich realizacjg po wczes$niejszym zatwierdzeniu przez Dyrektora;
2 wnioskowanie zatrudniania, awansowania i zwalniania pracownikow;
3 przygotowywanie irealizacja wspotpracy z instytucjami krajowymi i zagranicznymi;
4 inicjowanie dziatarh kulturalnych, wystawienniczych iedukacyjnych;
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5) zapewnianie wtasciwego funkcjonowania organizacyjno-technicznego Instytutu;
6) reprezentowanie i kierowanie Instytutem w trakcie nieobecnosci Dyrektora;
7) nadzér nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi.
5.  Gidéwnemu Ksiggowemu podlega Dziat Ksiegowy.
6. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezg:
1) kierowanie Dzialem Ksiegowym;
2) realizacja zadan zawartych w § 16 niniejszego regulaminu.
7.  Pelnomocnicy dziatajg wytgcznie w ramach udzielonych petnomocnictw.
8. Zakladem kieruje Kierownik Zaktadu.
1) Do zadan Kierownikéw Zaktadéw naleza:
a) organizowanie i planowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej;
b) opracowywanie projektéw zakresdw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy
podlegtych pracownikow;
¢) udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego
wykonywania przypisanych im zadan;
d) wydawanie polecen i sprawowanie biezagcego nadzoru nad realizacjg zadan
przez podlegtych pracownikdéw;
e) wspodipraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych;
f)  prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy
podlegtych pracownikow;
g) sporzadzanie wnioskdw premiowych oraz wnioskbw o0 awanse, nagrody
oraz kary pracownicze.
2) Kierownicy Zaktadéw majg obowigzek:
a) zapewniania przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP
i przeciwpozarowych oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komorce
organizacyjnej;
b) organizowania pracy komorki;
c¢) prowadzenia kontroli nad dziatalnoscig kierowanej komérki oraz prawidlowym
i terminowym obiegiem dokumentdw z zakresu jej dziatalnosci.
9. W razie nieobecnosci w pracy Kierownika Zakiadu komdrki organizacyjnej zastepstwo
petni wyznaczony przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora pracownik tej komorki.
10. SzczegoOtowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikéw Instytutu okre$la

Dyrektor w zakresach czynnosci.



Rozdziat 111 - Struktura organizacyjna Instytutu

87

Struktura organizacyjna Instytutu wynika z niniejszego Regulaminu.
Struktura organizacyjna Instytutu przedstawiona jest na schemacie organizacyjnym,
stanowigcym zatgcznik nr | do niniejszego Regulaminu. Schemat organizacyjny okresla

podlegtos¢ stuzbowg wszystkich pracownikéw Instytutu.

88

Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Instytutu sg Zaktady i Dziaty.

Zaktady i Dziaty koordynujg prace swoich pracownikow, wspotpracujg z innymi jednostkami
organizacyjnymi, wspoétdziatajg z Dyrektorem we wszelkiego rodzaju pracach, dziataniach itp.,
atakze wspdtpracujg z regionalnymi, ogdlnokrajowymi i zagranicznymi oSrodkami naukowymi
i kulturalnymi oraz instytucjami publicznymi, spotecznymi, gospodarczymi i politycznymi
w ramach problematyki, ktérag sie zajmujg. Jednostki organizacyjne prowadzg

wewnagtrzzaktadowa dokumentacje zgodng z instrukcjg kancelaryjnag.

89

Instytutu realizuje swoje dziatania poprzez:

1

1) Zaktad Badan Slaskoznawczych (ZB);

2) Zaktad Edukacji i Promocji Dziedzictwa Slaska (ZE);
3) Zakilad Wydawniczy (ZW);

4) Dziat Ksiegowy (F);

5) Dziat Kadr (K);

6) Dziat Administracyjny (DA);

7) Dziat Biblioteczny (B). Dziat Biblioteczny moze uzywaé nazwy: Biblioteka.

8§10

W razie potrzeby w drodze zarzadzenia Dyrektor w ramach Zaktadow tworzy pracownie
do prowadzenia w sposéb optymalny okreslonych zadan.

Kierownicy pracowni wymienionych w pkt 1 podlegajg Kierownikowi Zaktadu, w ktorym

ww. komorki wydzielono.



3.  Zadania i obowigzki kierownikéw pracowni wymienionych w pkt 1 okreSla Dyrektor

w zarzgdzeniu powotujgcym pracownie.

§11

1. W drodze zarzadzenia Dyrektor moze powotywaé w Dziale Administracyjnym komorki
organizacyjne lub samodzielne stanowiska, umozliwiajagce optymalne wykonywanie zadan
statutowych.

2.  Pracownicy utworzonych komodrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk podlegaja

wyznaczonemu przetozonemu.

8§12

1. Instytut moze tworzy¢ oddziaty w Polsce. Tworzenie, tgczenie i likwidacja oddziatow nastepuje
na podstawie zarzgdzenia Dyrektora po uzyskaniu zgody wtasciwego Ministra.

2. W przypadku utworzenia oddziatu zamiejscowego Instytutu kierownik tegoz oddziatu podlega
bezposrednio Dyrektorowi oraz podejmuje decyzje i ponosi odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru

i dziatalnosci oddziatu w zakresie petnomocnictwa udzielonego mu przez Dyrektora.

Rozdziatl IV - Zakres zadan komorek organizacyjnych Instytutu

8§13

Do zadan Zaktadu Badan Slaskoznawczych naleza:

1) prowadzenie badarn nad historig i dziedzictwem kulturowym, a takze nad procesami
spoteczno-kulturowymi, demograficznymi i ekonomicznymi zachodzacymi na Slasku;

2) tworzenie podstaw naukowych dla rozwoju wiedzy o historii, spoteczenstwie i dziedzictwie
kulturowym Slaska, ze szczegélnym uwzglednieniem historii i dziedzictwa kulturowego
ludnosci polskiej zamieszkujgcej ten region;

3) organizowanie spotkan i konferencji naukowych i wudziat w sesjach naukowych
organizowanych przez Instytut i inne osrodki;

4) przygotowywanie publikacji o charakterze naukowym;

5) przygotowywanie publikacji o charakterze popularyzatorskim iedukacyjnym;

6) wspobipraca z krajowymi izagranicznymi instytucjami naukowymi;

7) tworzenie irealizacja programdw stypendialnych oraz programow dotacyjnych.



8§14

Do zadan Zaktadu Edukacji i Promocji Dziedzictwa Slaska naleza:

1)
2)

3)
4)
5)

upowszechnianie wiedzy o historii, spoteczenstwie idziedzictwie kulturowym Slaska;
inicjowanie, organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ edukacyjnych
i projektow kulturalnych podejmowanych przez Instytut;

organizowanie wystaw statych, czasowych oraz objazdowych;

przygotowywanie publikacji o charakterze populaiyzatorskim i edukacyjnym;

udziat w programach z zakresu polityki pamieci realizowanych we wspdipracy

z instytucjami kultury.

8§15

Do zadan Zaktadu Wydawniczego naleza:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

nadzor nad procesem wydawniczym w Instytucie;

wspotpraca przy tworzeniu planéw wydawniczych z innymi komdrkami organizacyjnymi
Instytutu;

nadzor nad realizacjg planow wydawniczych Instytutu;

organizacja pracy redakcji ,,Studiéw Slaskich”;

nadzor nad przektadami utworéw publikowanych przez Instytut;

dystrybucja publikacji oraz pozyskiwanie nowych kanatéw dystrybucji dla publikacji
wydawanych przez Instytut;

obstuga klientéw Ksiegami w zakresie sprzedazy ksigzek i wydawnictw;

realizacja ~umow  wydawniczych  zawieranych z  podmiotami  zewnetrznymi.

816

Do zadan Dziatu Ksiegowego naleza:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

biezgce irzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych oraz sporzgdzanie planéw tinansowych,
analiz, sprawozdan bilansowych i budzetowych;

sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;
prowadzenie kasy Instytutu;

prowadzenie rozliczen finansowych z pracownikami Instytutu z tytutlu zatrudnienia
i realizowanie zobowigzan finansowych wobec pracownikow;

prowadzenie rozliczen z kontrahentami Instytutu;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych isporzadzanie inwentaryzacji;



7)
8)

9)

prowadzenie rozliczen z tytutu podatkéw i ubezpieczenia spotecznego;

opracowywanie analiz ekonomicznych ulatwiajgcych Dyrektorowi podejmowanie
witasciwych decyzji gospodarczych;

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych i finansowych akt osobowych pracownikow oraz wtasciwe ich

archiwizowanie.

817

Do zadan Dziatu Kadr naleza:

1
2)
3)
4)
5)

6}

7
8)

prowadzenie akt osobowych iewidencji czasu pracy pracownikéw Instytutu;

realizowanie polityki kadrowej Instytutu ksztattowanej przez Dyrektora;

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy w Instytucie;

kierowanie pracownikéw Instytutu na okresowe badania lekarskie;

opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

nadzor nad wiasciwym przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych oraz przepisow BHP
oraz organizowanie szkoleh z zakresu przepiséw przeciwpozarowych i BHP;

kierowanie pracownikéw Instytutu na szkolenia BHP;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

818

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezga:

1

2)

3)

4)
5)

6)

prowadzenie Sekretariatu Instytutu w oparciu o Instrukcje kancelaryjng ustalong
w odrebnym trybie;

realizacja w porozumieniu z innymi komdrkami organizacyjnymi wyznaczonej
przez Dyrektora polityki informacyjnej i komunikacyjnej;

realizacja zadan wynikajagcych z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i sytuacji
kryzysowych;

prowadzenie Archiwum Zaktadowego w oparciu o odrebne przepisy archiwalne;
utrzymanie w statej sprawnosci oraz biezgca konserwacja technicznej infrastruktury
budynku Instytutu i jego otoczenia, udziat w planowaniu i organizowaniu biezacych
remontéw budynku Instytutu oraz innych prac zwigzanych z jego eksploatacjg, a takze
dbato$¢ o utrzymanie czystosci w budynku Instytutu ijego otoczeniu;

obstuga seminariow, konferencji naukowych, wernisazy, wydarzein kulturalnych i imprez

okolicznosciowych organizowanych przez Instytut.

n\
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Do zadan Dziatu Bibliotecznego naleza:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

przechowywanie, gromadzenie i katalogowanie ksigzek, czasopism, artykutéw,
dokumentéw, relacji, pamietnikow, materiatdw ikonograficznych i audiowizualnych
z zakresu historii i nauk spotecznych regionu;

przechowywanie, gromadzenie i katalogowanie szczeg6lnie cennych materiatow
wymienionych w pkt 1w ramach Zbiorow Specjalnych Instytutu;

udostepnianie zasobow Biblioteki;

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

gromadzenie informacji o krajowych izagranicznych publikacjach i ksiegozbiorach;
opracowywanie i opis zgromadzonych zbioréw;

przygotowywanie bibliografii tematycznych;

digitalizacja zasobdw;

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

konserwacja zbiorow bibliotecznych, w szczegdlnosci Zbioréw Specjalnych znajdujgcych
sie w posiadaniu Instytutu oraz nadzor nad konserwacja zlecong

specjalistom zewnetrznym.

Rozdziat V - Postanowienia kornicowe

§20

Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dlajego nadania.



Zalgcznik nr 1

do regulaminu organizacyjnego Instytutu Slaskiego
wprowadzonego zarzgdzeniem Dyrektora

nr 3/2020 z dnia 6 kwietnia 2020 roku



