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Zarzadzenie Nr 4/2017
Dyrektora Instytutu Ksigzki
z dnia 26 paidziernika 2017 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego

1. Niniejszym zarzadzeniem prowadzam regulamin organizacyjny Instytutu Ksigzki.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od daty wydania niniejszego

zarzadzenia.
3. Polecam Kadrom niezwtoczne przekazanie pocztq elektroniczng regulaminu wraz z

zatacznikami wszystkim pracownikom Instytutu Ksigzki.
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i Dziedzictwa Narodowego

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Dyrektora Instytutu Ksiazki
zdnia ......ooooeiiiiiiiiii,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Instytutu Ksigzki

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadze-
niu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. Nr z 2012 r. poz.406 z p6ézn. zm.) oraz statutu nadanego
Zarzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 18 kwietnia 2014 r. zmie-
nionego Zarzadzeniami Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 9 czerwca i 14
grudnia 2016 r. oraz z dnia 26 maja 2017 r., ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Instytutu
Ksigzki.

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Instytutu Ksigzki, zwany dalej Regulaminem, okresla organiza-
cje wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania i zarzadzania.

§ 2. Organizacja, funkcjonowanie oraz zarzadzanie Instytutem Ksigzki opieraja si¢ na jednoo-
sobowym kierownictwie, stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci stuzbowych oraz
na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

., Ministrze ” — rozumie sie przez to ministra wlasciwego do spraw kultury i dziedzictwa naro-
dowego,

., Instytucie” — rozumie si¢ przez to panstwowa instytucj¢ kultury pod nazwga Instytut Ksigzki,
,, Dyrektorze” — rozumie sie przez to dyrektora Instytutu Ksiazki,

,, Statucie” — rozumie si¢ przez to statut Instytutu Ksiazki nadany Zarzadzeniem Ministra Kul-
tury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 18 kwietnia 2014 r., zmieniony Zarzadzeniami Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 9 czerwca i 14 grudnia 2016 r. oraz z dnia 26 maja
2017 r.



Rozdzial I1
Struktura organizacyjna Instytutu

§ 4. 1. Instytutem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor odpowiedzialny przed Mini-
strem za caloksztatt dziatalnosci.

2. Dyrektor zarzadza Instytutem przy pomocy trzech Zastgpcéw Dyrektora i Gléwnego Ksie-
gowego.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni wskazany przez niego Zastepca Dy-
rektora.

4. Do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Instytutu upowaznieni sa: Dyrektor samo-
dzielnie oraz Zast¢pca Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych i Gléwny Ksiegowy dzia-
tajacy facznie w granicach umocowania ztozonego w rejestrze instytucji kultury.

§ 5. Organem doradczym Dyrektora w sprawach zwiazanych z realizacja statutowego celu
dzialania Instytutu jest Rada Programowa, powolywana przez Ministra.

§ 6. 1. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Instytutu sg dzialy, sekcje oraz samodziel-
ne stanowiska pracy.
2. W skiad Instytutu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dzial Programéw Krajowych,

2) Dzial Programéw Zagranicznych,

3) Dzial Komunikacji i Promocji,

4) Dzial Programéw Dotacyjnych,

5) Dziat IT,

6) Dzial Administracyjny,

7) Dzial Finansowo-Kadrowy,

8) Sekcja Czasopism Patronackich,

9) Sekcja Ksiegowosci,

10) Sekcja Kadr i Plac,

11) Sekretariat w Warszawie,

12) Sekretariat w Krakowie,

13) Archiwum Zaktadowe,

14) Asystent Dyrektora.
3. Struktura organizacyjna Instytutu ustalona jest w schemacie organizacyjnym stanowigcym
zalacznik nr 1 do Regulaminu.
4. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powola¢ w drodze zarzadzenia staty lub
okresowy zespol zadaniowy.
5. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust.4 okresla nazwe, sklad, zakres dzialania zespotu oraz
zasady funkcjonowania.

Rozdzial 111
Zakres zadan Dyrektora, Zast¢gpcow Dyrektora i Glownego Ksi¢ggowego

§ 7.1. Do zadan Dyrektora nalezy realizacja statutowych zadan Instytutu, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dzialalnosci Instytutu zgodnie ze Statutem i obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz ponoszenie wszelkiej odpowiedzialnosci z tego tytutu,
2) zarzadzanie Instytutem, organizowanie jego pracy i reprezentowanie go na zewnatrz,
3) przygotowywanie programow dziatania i planéw finansowych Instytutu na kazdy rok
kalendarzowy oraz nadzér nad ich wykonaniem,



4) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i zatwierdzanie sprawozdan finansowych za
kazdy rok kalendarzowy,
5) wydawanie wewnetrznych regulaminow, zarzadzen i instrukcji.
2. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora ds. Programéw Krajowych,
2) Zastepca Dyrektora ds. Program6w Zagranicznych,
2) Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych,
3) Gléwny Ksiggowy,
4) Asystent Dyrektora,
5) Dzial Komunikacji i Promocji.

§ 8.1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Programéw Krajowych nalezy w szczeg6lnoscei:
1) zastepowanie Dyrektora w sprawach realizacji zadan statutowych Instytutu,
2) sporzadzanie projektow planéw i sprawozdan merytorycznych Instytutu,
3) nadzér merytoryczny, organizacyjny i formalny nad realizacja zadan podleglego dziatu,
4) nadzoér merytoryczny nad realizacja zadan statutowych Instytutu w zakresie programow
krajowych,
5) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w zakresie powierzonych zadan,
6) kierowanie biezaca dziatalnoscig podlegtego dziatu w przypadku nieobecnosci kierow-
nika dziatu lub nieobsadzonego stanowiska kierownika dziatu,
7) inne zadania zlecone przez Dyrektora.
2. Zastepcy Dyrektora ds. Programéw Krajowych podlega Dziat Programéw Krajowych.

§ 9.1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Programéw Zagranicznych nalezy w szczeglnosci:
1) sporzadzanie projektéw plandw i sprawozdan merytorycznych Instytutu,
2) nadzér merytoryczny, organizacyjny i formalny nad realizacjg zadan podleglego dziatu,
3) nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan statutowych Instytutu w zakresie programow
zagranicznych,
4) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w zakresie powierzonych zadan,
5) kierowanie biezacg dziatalnoscig podlegtego dziatu w przypadku nieobecnosci kierow-
nika dziatu lub nieobsadzonego stanowiska kierownika dziatu,
6) inne zadania zlecone przez Dyrektora.
2. Zastepcy Dyrektora ds. Programéw Zagranicznych podlega Dziat Programéw Zagranicz-
nych.

§ 10.1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych nalezy w szczegol-
nosci:

1) nadzér merytoryczny, organizacyjny i formalny nad realizacja zadan podlegtych dzia-
16w,

2) zastepowanie Dyrektora w sprawach czynnosci zwyklego zarzadu nie zastrzezonych do
jego wylacznej kompetencji w zakresie udzielonego mu przez Dyrektora umocowania
ztozonego w rejestrze instytucji kultury,

3) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w zakresie powierzonych zadan,

4) kierowanie biezacg dziatalno$cig podlegtego dziatu w przypadku nieobecnosci kierow-
nika dziatlu lub nieobsadzonego stanowiska kierownika dziatu,

5) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych podlegaja:

1) Dziat Program6w Dotacyjnych,

2) Dzial IT,

3) Dziat Administracyjny,



4) Sekretariat w Warszawie, Sekretariat w Krakowie i Archiwum Zaktadowe.

§ 11.1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacg dziatalnoscig Dziatu Finansowo-Kadrowego,

2) nadzo6r merytoryczny, organizacyjny i formalny nad realizacja zadan Dziatu Finansowo-
Kadrowego,

3) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z pla-
nem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych,

6) obowigzki i odpowiedzialnos¢ Glownego Ksiggowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm., ustawa z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2005 r., Nr 14, poz. 114 z pdzn. zm. oraz ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22009 r., Nr 152, poz. 1223).

2. Gléwnemu Ksiggowemu podlegaja:

1) Sekcja Ksiegowosci,

2) Sekcja Kadr i Plac.

Rozdzial IV
Zakres zadan wewnetrznych komérek organizacyjnych Instytutu

§ 12. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych kieruja biezaca dziatalnoscig podlegtych komé-
rek organizacyjnych i odpowiadaja przed bezposrednimi przelozonymi oraz Dyrektorem za
caloksztalt dziatan komorek.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych otrzymuja polecenia stuzbowe od bezposrednich prze-
tozonych i od Dyrektora za wiedza bezposredniego przelozonego.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sa uprawnieni do wydawania polecen stuzbowych
podlegtym pracownikom.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do wspétpracy ze wszystkimi kierow-
nikami komoérek organizacyjnych Instytutu, powotywanymi przez Dyrektora zespotami zada-
niowymi oraz cztonkami dyrekcji.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowigzani do sprawowania nadzoru nad prawi-
dtowym wydatkowaniem Srodkéw finansowych przy realizacji zadan przez podlegle komorki
organizacyjne, w szczegdlnosci w zakresie efektywnosci, legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci oraz zgodnosci ich wydatkowania z planem rzeczowo-finansowym Instytutu i z
przepisami ustawy — Prawo zamo6wien publicznych.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowigzani do sprawowania nadzoru nad przygo-
towywanymi przez podlegle komorki organizacyjne merytorycznymi dokumentami, umowami
oraz informacjami zwigzanymi z przygotowywanymi post¢powaniami z zakresu zamdwien
publicznych.

§ 13. 1. W skiad Dziatu Programow Krajowych wchodza samodzielne stanowiska pracy i Sek-
cja Czasopism Patronackich.
2. Do zadan Dziatu Programéw Krajowych nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie i prowadzenie programow i projektow z zakresu promocji polskiego pi-
smiennictwa, w tym literatury i jej dziedzictwa, jezyka, ksiazki i edytorstwa oraz czy-
telnictwa w kraju,



2)

3)

9)

obsluga merytoryczna dotacyjnych programéw Ministra oraz dotacyjnych programow
wilasnych,

wspdlpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu, a w szczegblnosci z innymi instytu-
cjami kultury oraz organizacjami pozarzadowymi w kraju w zakresie realizacji progra-
moéw i projektow, o ktorych mowa w pkt. 11 2,

przygotowanie merytoryczne i redakcyjne wydawnictw zwiazanych z prowadzonymi
programami,

przygotowywanie projektow umow i nadzor nad ich realizacja,

przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zaméwienia oraz wyceny szacunkowej zamoéwienia, a takze udzial w poste-
powaniu na kazdym etapie jego realizacji,

sporzadzanie planéw i sprawozdan w wymaganych terminach,

sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-
rytorycznym,

prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na wypo-
sazeniu dziatu,

10) wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Instytutu,
11)realizacja innych programéw, projektow i zadan zleconych przez przetozonych.
3. Do zadan Sekcji Czasopism Patronackich nalezy w szczegoélnosci:

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

8)
9

wydawanie czasopism patronackich z listy ustalonej przez Ministra,

wydawanie ksigzek z listy ustalonej przez Dyrektora,

wspblpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu w kraju i za granicg w zakresie reali-
zacji zadan, o ktorych mowa w pkt. 112,

opracowanie merytoryczne, redakcyjne, graficzne, techniczne, przygotowanie do druku
i zlecanie druku wydawnictw zwigzanych z prowadzonymi programami i projektami w
uzgodnieniu z Dzialem Komunikacji i Promocji,

przygotowywanie projektow umow i nadzor nad ich realizacja,

przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zaméwienia oraz wyceny szacunkowej zamowienia, a takze udziat w poste-
powaniu na kazdym etapie jego realizacji,

prowadzenie stron internetowych czasopism patronackich w uzgodnieniu z Dziatem
Komunikacji i Promocji,

sporzadzanie planow i sprawozdaf w wymaganych terminach,

sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzglgdem me-
rytorycznym,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na wypo-

sazeniu sekcji,

11) wspélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Instytutu,
12)realizacja innych programéw, projektow i zadan zleconych przez przetozonych.

§ 14.1.

W sktad Dzialu Programéw Zagranicznych wchodza samodzielne stanowiska pracy.

2. Do zadan Dzialu Programéw Zagranicznych nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

opracowywanie i prowadzenie programow i projektow z zakresu promocji polskiego pi-
$miennictwa, w tym literatury i jej dziedzictwa, jezyka, ksiazki i edytorstwa za granica,
wspolpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu, a w szczego6lnosci z innymi instytu-
cjami kultury oraz organizacjami pozarzadowymi w kraju i za granicg w zakresie reali-
zacji programow i projektow, o ktorych mowa w pkt. 11 2,

przygotowanie merytoryczne i redakcyjne wydawnictw zwigzanych z prowadzonymi
programami,

przygotowywanie projektow umow i nadzér nad ich realizacja,



S)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zaméwienia oraz wyceny szacunkowej zaméwienia, a takze udzial w poste-
powaniu na kazdym etapie jego realizacji,

sporzgdzanie plandéw i sprawozdan w wymaganych terminach,

sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-
rytorycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na wypo-
sazeniu dzialu,

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Instytutu,

10)realizacja innych programow, projektow i zadan zleconych przez przetozonych.

§15.1.

W sktad Dziatu Komunikacji i Promocji wchodza samodzielne stanowiska pracy.

2. Do zadan Dziatu Komunikacji i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9

opracowywanie i prowadzenie strategii w zakresie promocji Instytutu i jego marki w
kraju i za granica,

budowanie interaktywnego systemu w zakresie gromadzenia informacji o Instytucie
oraz narze¢dzi komunikacji zewng¢trznej,

projektowanie i realizacja zadan w zakresie promocji programéw i projektow Instytutu
w kraju i za granicg,

organizowanie konferencji, seminariéw itp., zwigzanych z realizowanymi zadaniami,
wspolpraca z partnerami zewngtrznymi Instytutu, w zakresie realizacji zadan, o ktérych
mowa w pkt. 1 - 4,

przygotowanie graficzne i techniczne, przygotowanie do druku i zlecanie druku wy-
dawnictw Instytutu,

przygotowywanie projektoéw uméw i nadzor nad ich realizacja,

przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zaméwienia oraz wyceny szacunkowej zaméwienia, a takze udziat w poste-
powaniu na kazdym etapie jego realizacji,

sporzadzanie planéw i sprawozdan w wymaganych terminach,

10) sprawdzanie dowodow przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-

rytorycznym,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedgcym na wypo-

sazeniu dziatu,

12) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Instytutu,
13)realizacja innych programoéw, projektow i zadan zleconych przez przetozonych,
14) prowadzenie gléwnej strony internetowej Instytutu, stron internetowych prowadzonych

przez Instytut programow i projektéw oraz BIP-u.

§ 16. 1. W skiad Dziatu Programéw Dotacyjnych wchodza samodzielne stanowiska pracy.
2. Do zadan Dzialu Programéw Dotacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

obstuga organizacyjna dotacyjnych programéw Ministra i dotacyjnych programow wia-
snych zgodnie z regulaminami programéw i obowiazujacymi przepisami prawa,
wspolpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu, w szczegdlnosci z wnioskodawcami i
beneficjentami obstugiwanych programoéw,

prowadzenie szkolen dla wnioskodawcow z zakresu obstugiwanych programéow,
sporzgdzanie plandéw i sprawozdan w wymaganych terminach,

sprawdzanie dowodoéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-
rytorycznym i formalnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedagcym na wypo-
sazeniu dziatu,



7) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu,
8) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

§ 17.1. W sktad Dzialu IT wchodza samodzielne stanowiska pracy.
2. Do zadan Dzialu IT nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie i wdrazanie programu bibliotecznego MAK+,

2) prowadzenie szkolen w zakresie wdrozen i obstugi programu bibliotecznego MAK+,

3) przygotowywanie projektow umow i nadzor nad ich realizacja,

4) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zamowienia oraz wyceny szacunkowej zamowienia, a takze udzial w poste-
powaniu na kazdym etapie jego realizacji,

5) sporzadzanie planéw i sprawozdan w wymaganych terminach,

6) sprawdzanie dowodow przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-
rytorycznym,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na wypo-
sazeniu dziatu,

8) wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Instytutu,

9) obstuga informatyczna ochrony baz danych osobowych,

10)realizacja innych programoéw, projektow i zadan zleconych przez przetozonych.

§18.1. W sktad Dziatu Administracyjnego wchodza samodzielne stanowiska pracy.
2. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami wlasnymi i wy-
najmowanymi oraz majatkiem Instytutu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z facznoscig teletechniczna,

3) prowadzenie podrgcznego magazynu Instytutu,

4) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Instytutu w zakresie realizacji zadan, o ktérych
mowa w pkt. 1,213,

5) przygotowywanie projektow umow i nadzor nad ich realizacja,

6) przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zaméwienia oraz wyceny szacunkowej zamowienia, a takze udziat w poste-
powaniu na kazdym etapie jego realizacji,

7) sporzadzanie plandéw i sprawozdan w wymaganych terminach,

8) sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-
rytorycznym,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedgcym na wypo-
sazeniu dziatu,

10) wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Instytutu,

11)realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

§ 19. 1. W sklad Dzialu Finansowo-Kadrowego wchodza:

1) Sekcja Ksiggowosci,

2) Sekcja Kadr i Plac.

2. Do zadan Sekcji Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szcze-
gblnosci przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych, zapewnienie nalezytej ochrony
warto$ci pieni¢znych, zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia
roszczen oraz wywigzywanie si¢ ze zobowiazan finansowych,



2)
3)
4
)
6)
7)

8)
9

terminowe sporzadzanie i wysylanie obowigzujacych planéw i sprawozdan finansowych
1 statystycznych,

sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem for-
malno-rachunkowym,

prawidiowe i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

prowadzenie kasy Instytutu,

prowadzenie spraw osobowych i ptacowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na wypo-
sazeniu sekcji,

wspOtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu,

realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Do zadan Sekcji Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szcze-
golnosci przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych, zapewnienie nalezytej ochrony
warto$ci pienigznych, zapewnienie terminowego $ciaggania naleznosci i dochodzenia
roszczen oraz wywigzywanie si¢ z zobowigzan finansowych,

terminowe sporzadzanie i wysylanie obowigzujacych planéw i sprawozdan finansowych
1 statystycznych,

sprawdzanie dowoddw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem for-
malno-rachunkowym,

prawidiowe i rzetelne prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

prowadzenie spraw osobowych i ptacowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na wypo-
sazeniu sekcji,

wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu,

realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

§ 20. 1. Do zadan Sekretariatéw w Krakowie i w Warszawie nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4

3)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie sekretariatu,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych na zasadach ustalonych w instrukcji kancela-
ryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt uzgodnionych z Archiwum Panstwowym,
przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im ogélnych informacji zwigzanych z Insty-
tutem,

przyjmowanie, selekcjonowanie i obstuga obiegu korespondencji wptywajacej do Insty-
tutu,

obstuga telefondw, telefakséw oraz poczty elektroniczne;j,

przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty kierownictwa Instytutu,
przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

pisanie pism i korespondencji,

prowadzenie grafiku konferencji i spotkan kierownictwa Instytutu,

10) rezerwowanie hoteli,

11) rezerwowanie i kupowanie biletoéw kolejowych, autobusowych i lotniczych,

12) przyjmowanie i selekcjonowanie prenumerowanych czasopism,

13) organizowanie cateringu i poczestunku dla gosci Instytutu,

14) prowadzenie akt sekretariatu zgodnie z wlasciwymi unormowaniami,

15) sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-

rytorycznym,



16) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na wypo-
sazeniu sekretariatow,

17) wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Instytutu,

18) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

2. Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg w sprawie organizacji iza-
kresu dzialania archiwum zakladowego Instytutu oraz jednolitym rzeczowym wykazie
akt uzgodnionych z Archiwum Panstwowym,

2) sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-
rytorycznym,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na wypo-
sazeniu Archiwum Zakladowego,

4) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu,

5) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

Rozdzial V
Obowigzki pracownikow

§ 21. Do podstawowych obowiazkéw kierownikow komérek organizacyjnych nalezy w szcze-
golnosci:

1) kierowanie podlegla komérka organizacyjng zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony komorce zakres dziatania,

2) dokonywanie podzialu pracy i ustalanie szczegbtowych zakresow zadan pracownikow,

3) udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji przy-
dzielonych zadan oraz nadzorowanie wlasciwego i terminowego wykonywania obo-
wigzkow stuzbowych,

4) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,
przestrzegania tajemnicy shuzbowej, wlasciwej ochrony zbioréw danych osobowych,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i obrony cywil-
neyj,

5) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie wy-
réznien, awansow i kar,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania komorki.

§ 22. Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikow nalezy w szczegolnoscei:

1) wykonywanie powierzonych zadan terminowo, sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

2) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, wewnetrznych aktow normatywnych,
ustalonego w Instytucie porzadku oraz norm etycznych,

3) przestrzeganie zasad dotyczacych dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) dbanie o majatek Instytutu oraz podejmowanie wszelkich dziatan zapobiegajacych po-
wstaniu szkod,

5) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§ 23. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla poszezegolnych pracownikow opracowuja kierowni-
cy komoérek organizacyjnych w oparciu o zakresy zadan poszczegdlnych komorek organizacyj-
nych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial VI
Zasady wydatkowania Srodkéw finansowych

§ 24. 1. Instytut prowadzi dziatalno$¢ w oparciu o budzet zadaniowy.
2. Srodki finansowe Instytutu moga by¢ wydatkowane wylacznie na zadania ujete w budzecie
Instytutu zatwierdzonym przez Dyrektora do wysokosci kwot w nim ustalonych.
3. Pracownicy odpowiedzialni za realizacje powierzonych zadar:
1) sporzadzaja szczegdtowe kosztorysy tych zadan w terminach ustalonych przez Dyrekto-
ra,
2) sporzadzaja w zakresie tych zadan plany i sprawozdania merytoryczne,
3) monitorujg na biezaco wydatki finansowe na ich realizacje,
4) nadzorujg te wydatki finansowe pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw o zamdéwieniach publicznych.
4. Dokumenty, na podstawie ktorych dokonywane sa wydatki finansowe na realizacje¢ okreslo-
nych zadan, sa sprawdzane pod wzglgdem merytorycznym oraz opisywane przez pracownikow
odpowiedzialnych za realizacj¢ tych zadan. Opisy dokumentéw powinny zawiera¢ informacje,
pozwalajaca na ich przypisanie do poszczeg6lnych pozycji budzetu Instytutu. Sprawdzenie do-
wodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu, czy dane zawarte w do-
kumencie odpowiadaja rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta
celowa z punktu widzenia gospodarczego oraz czy jest zgodna z obowiazuj acymi przepisami.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 25. Niniejszy regulamin organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw Instytutu i

wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od jego wprowadzenia zarzadzeniem Dyrektora Instytu-
tu.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Osoba zatrudniona na powyiszym stanowisku odpowiada za:
1 Zakres
' odpowiedzialnosci -
) Zakres wykonywanych -
' zadan -
pozostate:
— wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego
stanowiska zleconych przez bezposredniego przetozonego
3 Zakres Bezposredni przetozony:
' podporzadkowania -
4, Zasady zastepstw Osoba zastepujaca:
Zasady korzystania z
5. urlopéw Zamiennie z osobg zastepujacq
wypoczynkowych
Podstawowy system pracy:
6. System pracy — 8 godzin dziennie
— 5dni w tygodniu

Oswiadczam, ze tre$é niniejszej karty stanowiska pracy jest mi znana i zobowigzuje sie do $cistego jej
przestrzegania oraz wyrazam zgode na przyjecie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkow
zawartych w niniejszej karcie.

czytelny podpis pracownika i data

Oswiadczam, ze tresé niniejszej karty stanowiska pracy jest mi znana i zobowigzuje sie do $cistego jej
przestrzegania oraz wyrazam zgode na przyjecie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkow
zawartych w niniejszej karcie w ramach zastepstwa.

czytelny podpis pracownika i data






