Zarzadzenie Nr 4/2022
Dyrektora Instytutu Ksigzki
Z dnia 16 marca 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Instytutowi Ksigzki w brzmieniu stanowigcym
zatgceznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Polecam kierownikom dziatdw niezwloczne przekazanie treéci niniejszego zarzadzenia
wszystkim podleglym pracownikom.

3. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2021 Dyrektora Instytutu Ksiazki z dnia 3 lutego 2021 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego wraz z zarzadzeniami zmieniajgcymi.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2022 r.

Dariusz Jaworski
Dyrektor Instytutu Ksigzki



Opiniuje pozytywnie

Prof. dr hab. Piotr Glinski
Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2022
Dyrektora Instytutu Ksigzki
Z dnia 16.03.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Instytutu Ksigzki

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. Nr z 2020 r. poz. 194 z pézn. zm.)
oraz statutu Instytutu Ksiazki nadanego Zarzadzeniem Ministra Kultury, Dziedzictwa
Narodowego i1 Sportu z dnia 19 stycznia 2021 r. ustala si¢ Regulamin Organizacyjny
Instytutu Ksigzki.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Instytutu Ksiazki, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacjg wewngtrzng oraz zasady funkcjonowania i zarzadzania.

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



§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
. Ministrze” — rozumie si¢ przez to ministra whasciwego do spraw kultury i dziedzictwa
narodowego,
. Instytucie” — rozumie si¢ przez to panstwowa instytucje¢ kultury pod nazwa Instytut
Ksigzki,
,» Dyrektorze” — rozumie sig¢ przez to dyrektora Instytutu Ksigzki,
,Statucie” — rozumie si¢ przez to statut Instytutu Ksigzki nadany Zarzadzeniem
Ministra Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu z dnia 19 stycznia 2021 r.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Instytutu

§4

l. Instytutem zarzadza i reprezentuje go na zewngtrz Dyrektor odpowiedzialny przed
Ministrem za catoksztalt dziatalnosci.

2. Dpyrektor zarzadza Instytutem przy pomocy dwdch zastepcow.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni Zastepca Dyrektora
ds. Programowych, a gdy on takze jest nieobecny — Zastepca Dyrektora
ds. Organizacyjnych i Finansowych.

4. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Instytutu upowazniony jest Dyrektor,
a takze — w zakresie wynikajagcym z pisemnych pelnomocnictw udzielonych im przez
Dyrektora — zastgpcom dyrektora i kierownikom dziatow.

§5
Organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora w sprawach zwigzanych z realizacja
statutowego celu dziatania Instytutu jest Rada Programowa, ktérej czlonkowie
powotywani sg przez Dyrektora po zasiggnigciu opinii Ministra.

§6
1. Wewngtrznymi komérkami organizacyjnymi Instytutu sg dziaty, sekcje oraz samodzielne
stanowiska pracy.
2. W skiad Instytutu wchodza nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Analiz i Projektéw Specjalnych (DAIPS),
2) Dziat Krajowy (DK),
3) Dziat Zagraniczny (DZ),
4) Dziat Komunikacji i Promocji (DKiP),
5) Dzial Wydawnictw Czasopism i Ksigzek (DWCK),



6) Dzial Grantow (DG),
7) Dziat IT (DIT),
8) Dziat Administracyjny (DA), w skiad ktérego wchodza:
a) Sekretariaty (S),
b) Archiwum Zaktadowe (AZ),
¢) Sekcja ds. zaméwien (SZ),
9) Dziat Finansowy (DF),
10) Dziat Personalny (DP),
11) Dzial Prawny (DPR).
12) Samodzielne stanowisko ds. audytu i kontroli zarzadczej (AKZ).
. Na czele Dziatéw stoja kierownicy, ktérzy sa wyznaczani i odwotywani przez Dyrektora.
. Kierownikiem Dziatu Finansowego jest Gtéwny Ksiggowy.
. W komérkach organizacyjnych Dyrektor moze utworzy¢ stanowisko zastepcdw
kierownika. Zastgpcy kierownikow sg wyznaczani i odwolywani przez Dyrektora.
. Do realizacji okreélonych zadan Dyrektor moze powotaé w drodze zarzadzenia staly
lub okresowy zespdt zadaniowy.
. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 6 okresla nazwe, sklad, sposéb powolywania
cztonkow, zakres i przedmiot dziatania zespotu oraz zasady dziatania.
. Organizacje wewngetrzng Instytutu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 111
Zakres zadan Dyrektora, Zastepcoéw Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego

§7

. Dyrektor zarzadza Instytutem i reprezentuje go na zewnatrz.

. Do obowiazkéw Dyrektora nalezy realizacja zadan statutowych, a w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialnos¢ za biezacg dziatalnosé Instytutu,

2) przygotowanie planow finansowych i wieloletnich i rocznych programdéw dziatania
Instytutu,

3) nadzér i koordynacja wykonania przygotowanych programow dziatania i planow
finansowych Instytutu,

4) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i sprawozdan finansowych za kazdy rok
kalendarzowy i ich publikowanie,

5) wydawanie regulaminéw wewnetrznych, zarzgdzen i innych wewngtrznych aktéw
Instytutu.

. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Programowych,

2) Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych,



3) Gléwny Ksiegowy i Dziat Finansowy,

4) Dzial Personalny,

5) Dzial Prawny,

6) Dzial Komunikacji i Promocji,

8) Samodzielne stanowisko ds. audytu i kontroli zarzadczej,
9) Inspektor ochrony danych osobowych.

§8
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Programowych nalezy w szczegdlnosci:
1) zastgpowanie Dyrektora w sprawach realizacji zadan statutowych Instytutu,
2) sporzadzanie projektow plandw i sprawozdan merytorycznych Instytutu,
3) nadzor merytoryczny, organizacyjny i formalny nad realizacjg zadan podlegltych
dziatow,
4) nadzér merytoryczny nad realizacja zadan statutowych Instytutu w zakresie
programdw krajowych i zagranicznych,
5) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w zakresie powierzonych zadan,
6) kierowanie biezaca dziatalno$cig podleglego dziatu w przypadku nieobecnosci
kierownika dziatu lub nieobsadzonego stanowiska kierownika dziatu,
7) inne zadania zlecone przez Dyrektora.
2. Zastgpey Dyrektora ds. Programowych podlegaja:
1) Dzial Krajowy,
2) Dzial Zagraniczny,
3) Dziat Grantow.

§9
I. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych nalezy w szczegélnosci:
1) nadzor merytoryczny, organizacyjny i formalny nad realizacjg zadan podleglych
dziatow,
2) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w zakresie powierzonych zadan,
3) kierowanie biezacg dziatalnoscig podlegtego dzialu w przypadku nieobecnosci
kierownika dziatu lub nieobsadzonego stanowiska kierownika dziatu,
4) inne zadania zlecone przez Dyrektora.
2. Zastgpey Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych podlegaja:
1) Dziat Administracyjny,
2) Dzial Wydawnictw Czasopism i Ksiazek,
3) Dzial Analiz i Projektéw Specjalnych,
4) Dziat IT.

§10
I. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:



1)
2)
3)
4)
5)

kierowanie biezgca dziatalnoscig Dzialu Finansowego,

nadzér merytoryczny, organizacyjny i formalny nad realizacja zadan Dziatu Finansowego,
prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ Gtéwnego Ksiggowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021, poz. 305 z pdzn. zm.), ustawa z dnia 17 grudnia 2004
r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 289
z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217
z pdzn. zm.).

Rozdzial IV
Zakres zadan wewnetrznych komoérek organizacyjnych Instytutu

§11

. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja biezaca dziatalnoscig podlegtych komérek

organizacyjnych i odpowiadaja przed bezposrednimi przetozonymi oraz Dyrektorem
za catoksztalt dziatan komorek.

Kierownicy komorek organizacyjnych otrzymuja polecenia stuzbowe od bezposrednich
przetozonych i od Dyrektora za wiedza bezposredniego przetozonego.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sg uprawnieni do wydawania polecen stuzbowych

podlegltym pracownikom.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa zobowigzani do wspélpracy ze wszystkimi
kierownikami komoérek organizacyjnych Instytutu, powolywanymi przez Dyrektora
zespotami zadaniowymi oraz cztonkami dyrekcji.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do sprawowania nadzoru
nad prawidlowym wydatkowaniem s$rodkow finansowych przy realizacji zadan
przez podlegle komorki organizacyjne, w szczegdélnosci w zakresie efektywnosci,
legalnosci, gospodarnosci, celowosei i rzetelnosci oraz zgodnosci ich wydatkowania
z planem rzeczowo-finansowym Instytutu i z przepisami prawa, w tym ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa zobowigzani do sprawowania nadzoru
nad przygotowywanymi przez podlegle komorki organizacyjne merytorycznymi
dokumentami, umowami oraz informacjami zwigzanymi z przygotowywanymi
postepowaniami z zakresu zaméwien publicznych.

Kierownicy komorek sg odpowiedzialni za sporzadzanie wymaganych sprawozdan, w tym
merytorycznych, z zadan realizowanych przez dang komorke.



8.

9.

Kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja prognozy finansowe wydatkow w

obrebie komorki i przekazujg do bezposrednich przetozonych.

Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:

1) przygotowywanie projektéw umow i nadzor nad ich realizacja, a takze wprowadzanie
umoéw i ich anekséw do rejestru umow,

2) przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego z obszaru
dziatania danej komoérki w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia oraz wyceny
szacunkowej zamoOwienia, a takze udzial w postgpowaniu na kazdym etapie jego
realizacji,

3) sporzadzanie planow i sprawozdan w wymaganych terminach,

4) sprawdzanie dowodoéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym,

5) wspobipraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu.

§ 12

Do zadan Dziatu Analiz i Projektow Specjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie lub zlecanie projektéw badawczych i analiz oraz upowszechnienie ich
wynikow,

2) prowadzenie dziatan wspierajacych projekty dotyczace czytelnictwa, dziatalnosci
bibliotecznej i rynku ksiazki, w tym monitoring potrzeb dziatalno$ci bibliotecznej,
ksiegarskiej i wydawniczej w Polsce,

3) prowadzenie i koordynacja projektéw o charakterze przekrojowym, dotyczgcych
kompetencji réznych dziatéw Instytutu,

4) obstuga programéw wiasnych, zgodnie z ich regulaminami i obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz programéw wieloletnich, dla ktorych Instytut jest Operatorem,

5) wspdlpraca z partnerami zewngtrznymi Instytutu, w tym z innymi instytucjami kultury
oraz organizacjami pozarzagdowymi, a takze z wnioskodawcami i beneficjentami
obstugiwanych programow,

6) prowadzenie szkolen, organizacja wydarzen o charakterze eksperckim, naukowym i
branzowym,

7) realizacja innych programéw, projektéw i zadan zleconych przez przetozonych.

§13

Do zadan Dziatu Krajowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie i prowadzenie programéw, projektéw i dziatan z zakresu promocji
polskiego piSmiennictwa, w tym literatury i jej dziedzictwa, jezyka, ksiazki i
edytorstwa oraz czytelnictwa w kraju,

2) przygotowywanie i prowadzenie projektow, ktérych celem jest promocja czytelnictwa
wsrdd dzieci i mtodziezy oraz popularyzacja czytania miedzypokoleniowego, w tym
w szczegblnosci prowadzenie kampanii bookstartowej we wspétpracy z Dziatem

S



3)

4)

3)

6)

Komunikacji i Promocji,

wsparcie merytoryczne obslugi programéw dotacyjnych Ministra, programéw
dotacyjnych wilasnych, programéw wieloletnich obstugiwanych przez pozostate dziaty
Instytutu,

wspolpraca z partnerami zewngtrznymi Instytutu, a w szczegélnosci z innymi
instytucjami kultury oraz organizacjami pozarzadowymi w kraju w zakresie realizacji
programoéw i projektow, o ktérych mowa w pkt. 1-3,

przygotowanie merytoryczne i redakcyjne wydawnictw zwigzanych z prowadzonymi
programami,

realizacja innych programéw, projektow i zadan zleconych przez przetozonych.

§14

Do zadan Dziatu Zagranicznego nalezy w szczegdlnoscei:

)

2)

3)

4)

opracowywanie i prowadzenie programow i projektow z zakresu promocji polskiego
piSmiennictwa, w tym literatury i jej dziedzictwa, jezyka, ksigzki i edytorstwa za
granica,

wspolpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu, a w szczegdlnosci z innym
instytucjami kultury oraz organizacjami pozarzadowymi w kraju i za granicg w
zakresie realizacji programéw i projektow, o ktérych mowa w pkt. 1,

przygotowanie merytoryczne i redakcyjne wydawnictw zwigzanych z prowadzonymi
programami,

realizacja innych programéw, projektow i zadan zleconych przez przetozonych.

§ 15

Do zadan Dziatu Komunikacji i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4)
5)

6)

7

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

projektowanie i realizacja zadan w zakresie promocji programow i projektow Instytutu
w kraju i za granica,

organizowanie konferencji, seminariéw, szkolen itp., zwigzanych z realizowanymi
zadaniami,

wspotpraca z partnerami zewngtrznymi Instytutu, w zakresie realizacji zadan, o ktorych
mowa w pkt. 1-3,

przygotowanie (graficzne i techniczne) i zlecanie produkcji materiatéw promocyjnych,
informacyjnych, katalogdw itp.,

prowadzenie gtownej strony internetowej Instytutu, stron internetowych, kampanii
spotecznych oraz serwisow spotecznosciowych prowadzonych przez Instytut
programow i projektéw oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j,

realizacja innych programéw, projektow i zadan zleconych przez przetozonych.



§ 16

1. Obowiazki Rzecznika Prasowego Instytutu peini pracownik Dziatu Komunikacji i
Promocji wskazany przez Dyrektora.
2. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczeg6lno$ci:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przygotowanie informacji dla mediow o biezgcej dziatalnosci Instytutu oraz biezacych
odpowiedzi na zapytania,

opracowanie i realizacja projektéw promocyjnych Instytutu,

koordynacja dziatan promocyjnych podejmowanych przez poszczegélne Dzialy,
przygotowanie projektow materialtdéw promocyjnych we wspélpracy z Dzialem
Komunikacji i Promocji,

prowadzenie serwisu informacyjnego we wspblpracy z Dziatem Komunikacji
i Promocji,

biezacy i systematyczny przeglad prasy we wspoipracy z Dzialem Komunikacji
i Promocji,

przygotowanie komunikatéw prasowych i regularny kontakt z mediami,

udzielanie odpowiedzi z zakresu dostgpu do informacji publicznej oraz z zakresu
ponownego wykorzystania informacji publicznej,

realizacja innych programdw, projektéw i zadan zleconych przez Dyrektora.

§17

Do zadan Dzialu Wydawnictw Czasopism i Ksigzek nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

wydawanie czasopism patronackich,

wydawanie ksigzek,

wspolpraca z partnerami zewngtrznymi Instytutu w kraju i za granicg w zakresie
realizacji zadan, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2,

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

dystrybucja, sprzedaz, obstuga prenumerat wydawanych czasopism i ksigzek,
promocja wydawanych publikacji,

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

realizacja innych programéw, projektéw i zadan zleconych przez przetozonych.

§18

Do zadan Dziatu Grantéw nalezy w szczeg6inosci:

D

2)

obstuga programéw dotacyjnych Ministra, dla ktérych Instytut jest Instytucja
Zarzadzajaca,

wspdtpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu, w szczegdlnosci z wnioskodawcami
i beneficjentami obstugiwanych programéw,

'y



3) prowadzenie szkolen dla wnioskodawcow z zakresu obstugiwanych programow,
4) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

§19
Do zadan Dziatu IT nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga informatyczna Instytutu,
2) tworzenie narzedzi informatycznych na potrzeby Instytutu i jego partneréw w zakresie
zadan realizowanych przez Instytut,
3) opracowanie, wdrazanie i utrzymanie programu bibliotecznego MAK+,
4) prowadzenie szkolen w zakresie wdrozen i obstugi programu bibliotecznego MAK+,
5) obstuga informatyczna ochrony baz danych osobowych,
6) realizacja innych programdw, projektéw i zadan zleconych przez przetozonych.

§20

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami wiasnymi
i wynajmowanymi oraz majgtkiem Instytutu,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja nieruchomosciami Instytutu, w tym:
ochrong, utrzymaniem czystosci, gospodarkg kluczami, ubezpieczeniem, terenami
zielonymi, miejscami parkingowym,

3) nadzér nad realizacja umow dot. obstugi Instytutu w zakresie bhp, ppoz, ochrony
danych, dostepnosci architektonicznej,

4) prowadzenie podrecznego magazynu Instytutu, wspoélpraca z podmiotami
zewngtrznymi Instytutu w zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa w pkt. 1-3,

5) prowadzenie spraw zwiagzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bgdacym
na wyposazeniu dzialdbw i samodzielnych stanowisk, nadzér nad majatkiem,
prowadzenie kartotek wyposazenia stanowisk pracy,

6) prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdawczo$ci z zakresu obronnosci,
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

7) opracowanie planéw obrony cywilnej Instytutu,

8) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

W strukturze Dziatu Administracyjnego funkcjonuja Sekretariaty - w siedzibie Instytutu w

Krakowie przy ul. Wréblewskiego 6 i w biurach Instytutu w Warszawie przy ul. Foksal 17.

Do zadan Sekretariatow nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych na zasadach ustalonych w instrukcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt uzgodnionych z Archiwum
Panstwowym, w tym dziennika korespondencji oraz rejestru pism przychodzgcych
i wychodzacych z uwzglednieniem korespondencji w wersji papierowej oraz
elektronicznej (e-maile, ePUAP i inne),



3) przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im ogdlnych informacji zwigzanych
z Instytutem,

4) przyjmowanie, selekcjonowanie i obstuga obiegu korespondencji wplywajacej
do Instytutu,

5) obstuga telefonéw, telefaksdéw oraz poczty elektronicznej,

6) przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty kierownictwa Instytutu,

7) przygotowywanie korespondencji do wysytki i wysytka,

8) pisanie pism i korespondencji,

9) prowadzenie grafiku konferencji i spotkan kierownictwa Instytutu,

10) rezerwowanie hoteli,

11) rezerwowanie i kupowanie biletéw kolejowych, autobusowych oraz lotniczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami transportowymi,

12) przyjmowanie i selekcjonowanie prenumerowanych czasopism,

13) organizowanie cateringu i poczgstunku dla gosci Instytutu,

14) prowadzenie akt sekretariatu zgodnie z wlasciwymi unormowaniami,

15) prowadzenie rejestru petnomocnictw, wewnetrznych aktéw normatywnych i
zamieszczanie ich w wewngtrznym $rodowisku informatycznym,

16) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. W strukturze Dzialu Administracyjnego funkcjonuje Archiwum Zaktadowe, do ktérego
zadan nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwum zaktadowego Instytutu oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt uzgodnionym z Archiwum Panstwowym,

monitorowanie terminowosci i poprawnos$ci przygotowania i przekazywania akt do
archiwum zaktadowego przez poszczeg6lne komorki,

realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

W strukturze Dziatu Administracyjnego funkcjonuje Sekcja zaméwien, do ktérej zadan

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

przyjmowanie drukéw zapotrzebowan, wnioskéw o dokonanie zakupéw oraz
kontrolowanie ich pod wzglgdem prawidlowej realizacji planu zaméwien i planu
rzeczowo-finansowego,

sprawdzanie zapotrzebowan, faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i zgodnosci
z planem zamowien i planem rzeczowo-finansowym,

prowadzenie rejestru wydatkéw,

biezaca kontrola wydatkdw,

nadzorowanie procedur zaméwieniowych, do ktérych ze wzgledu na warto$é nie
stosuje si¢ przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych,

prowadzenie ewidencji zapotrzebowan i wnioskéw o zaméwienie, o ktorych mowa w
pkt. 5,

przygotowanie i publikacja planéw postgpowar o udzielenie zaméwienia publicznego



1.

oraz ich aktualizacja,

8) przygotowanie planu zaméwien publicznych oraz jego aktualizacja,

9) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Instytutu zgodnie z terminami i
trybami wskazanymi w ustawie Prawo zamowien publicznych i innych wiasciwych
przepisach,

10) sporzadzanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji postepowan o udzielenie
zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami,

11) weryfikowanie prawidlowodci 1 kompletnosci dokumentacji  sporzadzonej
w postgpowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych,

12) publikowanie ogloszen i innych informacji wymaganych prawem na stronie
internetowej, w Biuletynie Informacji Publicznej (w uzgodnieniu z Dzialem
Komunikacji i Promocji), Biuletynie Zamowien Publicznych, Dzienniku Urzgdowym
UE lub innych miejscach wymaganych ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

13) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielanych przez Instytut,

14) udzielanie komorkom organizacyjnym Instytutu informacji odnosnie do trybow
postgpowan przewidzianych w obowigzujacych przepisach prawa,

15) przygotowanie sprawozdafn we wszystkich obszarach zwigzanych z zamdéwieniami
publicznymi,

16) wspdtdziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkow
wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych, w szczegolnosci w zakresie
sktadanych wnioskéw i zapytan do organéw Urzedu Zamoéwien Publicznych, planéw
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych i ich aktualizacji wraz z przekazaniem
do publikacji oraz sprawozdan w wymaganych terminach,

17) kontrola prawidtowosci i kompletnosci rejestru umoéw prowadzonego przez pozostate
komérki organizacyjne.

§21
Do zadan Dzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie i biezaca weryfikacja rocznego planu rzeczowo-finansowego Instytutu,

2) zatwierdzanie wydatkéw pod katem zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym,

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
a w szczegblnosci przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych, zapewnienie nalezytej
ochrony wartosci pienigznych, zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci
i dochodzenia roszczen oraz wywigzywanie si¢ z zobowigzan finansowych,

4) terminowe sporzadzanie i wysylanie obowigzujgcych planéw i sprawozdan
finansowych i statystycznych,

5) sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

6) prawidlowe i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi
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przepisami prawa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu w zakresie
ewidencji oraz ksiagg inwentarzowych $rodkéw trwatych i wyposazenia,

8) inwentaryzowanie srodkéw trwatych i wyposazenia oraz ocena stanu i przydatnosci
majatku trwatego, rozliczanie inwentaryzacji okresowych i doraznych,

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz rozliczen podatku VAT z urzedem
skarbowym, w tym sporzadzanie deklaracji,

10) sporzadzenie analiz finansowych na wewngtrze potrzeby Instytutu,

11) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

§22
Do zadan Dziatu Personalnego nalezy:

1) przygotowywanie i prowadzenie proceséw rekrutacyjnych oraz adaptacji pracownikow,

2) opracowywanie i realizacja strategii rozwoju pracownikéw, w tym planowanie i
organizacja szkolen pracownikéw zgodnie z obowigzujgcym regulaminem,

3) projektowanie systemoéw motywacyjnych, ocen i planéw sukcesji,

4) zarzadzanie komunikacja wewnetrzng i budowaniem pozytywnego wizerunku
pracodawcy,

5) opracowanie polityki i koordynowanie realizacji wolontariatu, praktyk studenckich oraz
stazy zawodowych odbywanych w Instytucie,

6) prowadzenie spraw osobowych i ptacowych,

7) terminowe sporzadzanie i wysylanie obowigzujacych plandéw, a takze sprawozdan
finansowych oraz statystycznych,

8) prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym akt oraz ich zabezpieczenie
i archiwizacja,

9) prowadzenie sprawozdawczosci dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

10) wspotdziatanie z placowkami ochrony zdrowia przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow,

11) planowanie i organizacja szkolefi wewnetrznych i zewnetrznych pracownikéw,

12) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy w Instytucie,

13) sporzadzanie i przedstawianie okresowych analiz bezpieczeristwa i higieny pracy,

14) biezace  informowanie o stwierdzonych w trakcie kontroli zagrozeniach
wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usuniecia,

15) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych BHP na poszczegélnych stanowiskach
pracy,

16) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, wnioskéw wynikajacych
z badania przyczyn wypadkéw i zachorowan na choroby zawodowe, kontrola realizacji
wnioskoéw, prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji
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wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

17) doradztwo w zakresie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
18) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,
19) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

§23

1. Do zadan Dziatu Prawnego nalezy w szczegd6lnosci:

1) biezgca obstuga prawna, w tym udzielanie opinii, porad, wyjasnien i rekomendacji
prawnych w zakresie zagadnien prawnych zwiazanych z dziatalnoscig Instytutu,

2) opiniowanie pod katem formalno-prawnym projektéw uméw oraz projektdw
wewnetrznych aktow normatywnych, przy wspoétpracy z wihasciwymi komoérkami
organizacyjnymi,

3) przygotowanie projektow upowaznien i pelnomocnictw,

4) doradztwo i wsparcie procesdw negocjacyjnych i sadowych,

Kierownik Dzialu Prawnego, bedacy radca prawnym, jest jednoczesnie koordynatorem

pomocy prawnej w rozumieniu art. 9 ust. 2 Ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach

prawnych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 75 z pdzn. zm.).

Ponadto obstuga prawna Instytutu Ksiazki moze by¢ takze $wiadczona przez zewngtrzne

kancelarie prawne.

§24

Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. audytu i kontroli zarzadczej nalezy:

)
2)
3)
4)

prowadzenie audytéw wewnetrznych,

tworzenie i wdrazanie narzedzi systemu kontroli zarzadczej,

przeprowadzanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej oceny kontroli zarzadczej
innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§25

Obowigzki Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Instytucie pelni pracownik

powotywany przez Dyrektora.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
innych przepiséw Unii Europejskiej lub paristw cztonkowskich o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie,
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2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia okreslonego w pkt. 1, innych przepisow
Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce Swiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z
tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zaleceni odno$nie do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia okreslonego w
pkt. 1,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 rozporzadzenia okreslonego w pkt. 1 oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia,

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,

8) szkolenie wstgpne i okresowe pracownikéw z zakresu ochrony danych.

Rozdzial V
Obowigzki pracownikow

§ 26
Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:
1) kierowanie podlegls komérkg organizacyjng zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i ponoszenie odpowiedzialno$ci za powierzony komoérce zakres dziatania,
2) dokonywanie podziatu pracy i ustalanie szczegétowych zakreséw zadan pracownikéw,
3) udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji
przydzielonych zadah oraz nadzorowanie wiasciwego i terminowego wykonywania
obowiazkow stuzbowych,
4) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw,
przestrzegania tajemnicy stuzbowej, wiasciwej ochrony zbioréw danych osobowych,
przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i obrony cywilnej,
5) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie
wyrdznien, awansow i kar,
6) sprawowanie nadzoru i kontroli, w tym kontroli zarzadczej przewidzianej przepisami
prawa w zakresie funkcjonowania komarki,
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7) biezgca analiza wewnetrznych aktéw normatywnych oraz wnioskowanie o ich
aktualizacje, wraz ze wskazaniem projektéw zmian,

8) nadzdr nad realizacjg plandéw pracy i powierzonych budzetéw, prowadzenie biezacej
dokumentacji oraz sprawozdawczosci w obrebie dziatania danej komorki.

§27
Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie powierzonych zadan terminowo, sumiennie, oszczednie, sprawnie i
bezstronnie,
2) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa, wewnetrznych aktéw 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 dzialan zapobiegajacych
powstaniu szkdd,
5) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) wspoéldzialanie z innymi wspdlpracownikami w celu zapewnienia nalezytego
wykonywania zadan i celéw statutowych Instytutu.

§28
Szczegbtowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikdw opracowuja kierownicy
komoérek organizacyjnych w oparciu o zakresy zadan poszczegélnych komoérek
organizacyjnych wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Zasady wydatkowania Srodkéw finansowych

§29
1. Instytut prowadzi dziatalno$¢ w oparciu o budzet zadaniowy.
2. Srodki finansowe Instytutu moga byé wydatkowane wytacznie na zadania ujgte w budzecie
Instytutu zatwierdzonym przez Dyrektora do wysokosci kwot w nim ustalonych.
3. Pracownicy odpowiedzialni za realizacjg¢ powierzonych zadan:
1) sporzadzaja szczegdtowe kosztorysy tych zadan w terminach ustalonych
przez Dyrektora,
2) sporzadzaja w zakresie tych zadan plany i sprawozdania merytoryczne,
3) monitorujg na biezaco wydatki finansowe na ich realizacje,
4) nadzorujg te wydatki finansowe pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci, ze szczegblnym uwzglednieniem przepisow o zamowieniach
publicznych i dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.
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4. Dokumenty, na podstawie ktorych dokonywane sg wydatki finansowe na realizacje
okreslonych zadan, sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym oraz opisywane przez
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje tych zadan. Opisy dokumentow powinny
zawiera¢ informacje pozwalajacg na ich przypisanie do poszczeg6lnych pozycji budzetu
Instytutu. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzglgdem merytorycznym polega
na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywisto$ci, czy wyrazona
w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego oraz czy
jest zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 30

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Instytutu i wchodzi w zycie z dniem
ustalonym w zarzadzeniu Dyrektora Instytutu nadajagcym Regulamin.
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Zatagcznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego Instytutu Ksigzki

Osoba zatrudniona na powyzszym stanowisku odpowiada za:
q Zakres
' odpowiedzialnosci
" Zakres wykonywanych i
' zadan
Zakres ; ;
3, . Bezposredni przetozony:
podporzadkowania
4, Zasady zastepstw Osoba zastepujaca:
Zasady korzystania z -
5. urlopéw -
wypoczynkowych
6. System pracy

Oswiadczam, ze treéc niniejszej karty stanowiska pracy jest mi znana i zobowigzulg sie do 4cistego jej przestrzegania oraz wyrazam zgode na
przyjecie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkéw zawartych w niniejszej karcie.

czytelny podpis Pracownika i data

Oswiadczam, ze tredc niniejszej karty stanowiska pracy jest mi znana | zobowigzuje sie do écistego jej przestrzegania oraz wyrazam zgode na
przyjecie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowiazkéw zawartych w niniejszej karcie w ramach zastepstwa.

czytelny podpis osoby zastepujacej | data
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