Zarzadzenie Nr 3/2021
Dyrektora Instytutu Ksigzki
z dnia 03 lutego 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Nadaje Regulamin Organizacyjny Instytutowi Ksigzki w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

Schemat organizacyjny otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 2 do niniejszego
Zarzgdzenia

Polecam Kierownikom niezwloczne przekazanie tresci zarzgdzenia wszystkim podlegiym
pracownikom oraz poinformowanie ich o jego tresci.

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2017 Dyrektora Instytutu Ksigzki z dnia 26 paZdziernika 2017 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego wraz z zarzgdzeniami zmieniajgcymi.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podpisania.







Zatwierdzam
Piotr Glinski
Prof. dr hab. Piotr Gliriski

Minister Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu

Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia
Dyrektora Instytutu Ksigzki ™'

zdnia .. Sl L GAT LS . A

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Instytutu Ksigzki

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. Nr z 2012 r. poz.406 z pdézn. zm.) oraz statutu nadanego
Zarzadzeniem Ministra Kultury Dziedzictwa Narodowego i Sportu z dnia 19 stycznia 2021 r.
ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Instytutu Ksigzki.

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

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

§ 2. Organizacja, funkcjonowanie oraz zarzadzanie Instytutem Ksiazki opieraja si¢ na jedno-
osobowym kierownictwie, stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci shuzbowych
oraz na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadar.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

.» Ministrze” — rozumie sie przez to ministra wlasciwego do spraw kultury i dziedzictwa
narodowego,

. Instytucie” — rozumie sig przez to panstwowa instytucje kultury pod nazwg Instytut Ksigzki,
»Dyrektorze” — rozumie sig przez to dyrektora Instytutu Ksiazki,

., Statucie” — rozumie si¢ przez to statut Instytutu Ksigzki nadany Zarzadzeniem Ministra
Kultury Dziedzictwa Narodowego i Sportu z dnia z dnia 19 stycznia 2021 r.
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Struktura organizacyjna Instytutu

§ 4. 1. Instytutem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor odpowiedzialny przed
Ministrem za catoksztalt dziatalnosci.

2. Dyrektor zarzgdza Instytutem przy pomocy dwdch Zastgpcow Dyrektora i Gléwnego
Ksiggowego.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Zastgpca Dyrektora ds.
Programowych, a gdy on takze jest nieobecny - Zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjnych i
Finansowych.

4. Do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Instytutu upowazniony jest Dyrektor
samodzielnie, a w razie jego nieobecno$ci Gléwny Ksiegowy dziatajgcy lacznie z jednym z
Zastepcow Dyrektora - w zakresie wynikajgcym z udzielonego im pelnomocnictwa.

§ 5. Organem doradczym Dyrektora w sprawach zwigzanych z realizacjg statutowego celu
dziatania Instytutu jest Rada Programowa, powolywana przez Ministra.

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

1) Dziat Analiz i Projektéw Specjalnych (DAIPS),

2) Dziat Krajowy (DK),

3) Dzial Zagraniczny (DZ),

4) Dziat Komunikacji i Promocji (DKiP),

5) Dziat Czasopism Patronackich (DCP),

6) Dziat Grantow (DPQ),

7) Dziat IT (DIT),

8) Dzial Administracyjny (DA),

9) Samodzielne Stanowisko ds. zaméwien publicznych (SSZP),

10) Sekretariat (S),

11) Archiwum Zakladowe (AZ),

12) Dziat Finansowo-Kadrowy (DFK),

13) Sekcja Kadr i Plac (SKiP),

14) Sekcja Ksiggowosci (SK).
3. Struktura organizacyjna Instytutu ustalona jest w schemacie organizacyjnym stanowigcym
zatagcznik nr 1 do Regulaminu.
4. Na czele Dzialéw stoja kierownicy, ktorzy sa wyznaczani i odwotywani przez Dyrektora.
5. Kierownikiem Dziatu Finansowo-Kadrowego jest Glowny Ksiggowy.
6. W komorkach organizacyjnych Dyrektor moze utworzy¢ stanowisko zastepcéw kierownika.
Zastepcy kierownikow sa wyznaczani i odwotywani przez Dyrektora.
7. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powola¢ w drodze zarzgdzenia staty lub
okresowy zespot zadaniowy.
8. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 7 okre$la nazwe, sklad, zakres dzialania zespotu oraz
zasady funkcjonowania.
9. Obstuga prawna Instytutu Ksigzki moze by¢ zapewniona przez zewngtrzne kancelarie prawne.
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Rozdzial ITI
Zakres zadan Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora i Glownego Ksiggowego

§ 7.1. Do zadan Dyrektora nalezy realizacja statutowych zadan Instytutu, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie dziatalnosci Instytutu zgodnie ze Statutem i obowigzujagcymi 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 wewngtrznych regulaminow, zarzadzen i instrukcji.
2. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora ds. Programowych
2) Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych,
3) Gléwny Ksiegowy,
4) Dzial Analiz i Projektéw Specjalnych,
5) Rzecznik Prasowy bedacy pracownikiem Dziatu Komunikacji i Promocji.

§ 8.1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Programowych nalezy w szczegdlnosci:
1) zastgpowanie Dyrektora w sprawach realizacji zadan statutowych Instytutu,
2) sporzadzanie projektéw planéw i sprawozdan merytorycznych Instytutu,
3) nadzér merytoryczny, organizacyjny i formalny nad realizacja zadan podleglego dziatu,
4) nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan statutowych Instytutu w zakresie programéw
krajowych i zagranicznych,
5) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w zakresie powierzonych zadan,
6) kierowanie biezaca dziatalno$cig podleglego dzialu w przypadku nieobecnosci
kierownika dziatu lub nieobsadzonego stanowiska kierownika dziatu,
7) inne zadania zlecone przez Dyrektora.
2. Zastgpcy Dyrektora ds. Programowych podlegaja:
1) Dziat Krajowy,
2) Dziat Zagraniczny,
3) Dziat Komunikacji i Promocji,
4) Dziat Czasopism Patronackich.

§ 9.1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych nalezy w
szczegolnoscei:
1) nadzér merytoryczny, organizacyjny i formalny nad realizacjg zadan podlegtych
dziatow,
2) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w zakresie powierzonych zadan,
3) kierowanie biezaca dzialalnoscia podlegiego dzialu w przypadku nieobecnosci
kierownika dziatu lub nieobsadzonego stanowiska kierownika dziahu,



4) inne zadania zlecone przez Dyrektora.
2. Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych podlegaja:
1) Dziat Grantéw,
2) Dzial IT,
3) Dziat Administracyjny,
4) Sekretariat,
5) Archiwum Zakladowe.

§ 10.1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie biezacg dzialalnoscig Dziatu Finansowo-Kadrowego,

2) nadzér merytoryczny, organizacyjny i formalny nad realizacjg zadan Dziatu Finansowo-
Kadrowego,

3) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

2. Obowigzki i odpowiedzialnos¢ Glownego Ksiegowego 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 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 14,
poz. 114 z pézn. zm. oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.,
Nr 152, poz. 1223).

Rozdzial IV
Zakres zadan wewnetrznych komorek organizacyjnych Instytutu

§ 11. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych kieruja biezaca dzialalnosciag podlegtych komérek
organizacyjnych i odpowiadajg przed bezposrednimi przelozonymi oraz Dyrektorem za
caloksztalt dziatan komorek.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych otrzymujg polecenia stuzbowe od bezposrednich
przelozonych i od Dyrektora za wiedza bezposredniego przetozonego.

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

4. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do wspélpracy ze wszystkimi
kierownikami komérek organizacyjnych Instytutu, powotywanymi przez Dyrektora zespotami
zadaniowymi oraz cztonkami dyrekc;ji.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do sprawowania nadzoru nad
prawidlowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych przy realizacji zadafh przez podlegle
komérki 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 zamoéwien publicznych.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do sprawowania nadzoru nad
przygotowywanymi przez podlegle komorki organizacyjne merytorycznymi dokumentami,
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umowami oraz informacjami zwigzanymi z przygotowywanymi postgpowaniami z zakresu
zamoOwien publicznych.

§ 12. Do zadan Dzialu Analiz i Projektéw Specjalnych nalezy w szczegolnosci:

1) monitoring potrzeb dziatalnosci ksiggarskiej i wydawniczej w Polsce,

2) prowadzenie projektéw badawczych oraz upowszechnienie ich wynikéw,

3) prowadzenie analiz i przygotowanie ekspertyz w zakresie funkcjonowania dziatalnosci
ksiegarskiej, wydawniczej i czytelniczej w Polsce,

4) prowadzenie dziatah wspierajacych projekty dotyczace czytelnictwa i rynku ksigzki w
Polsce,

5) prowadzenie i koordynacja projektéw o charakterze przekrojowym, dotyczacych
kompetencji réznych dzialéw Instytutu, w tym projektéw internetowych
realizowanych przez Dzial Czasopism Patronackich oraz w ramach innych dziatow,

6) analiza czytelnictwa i rynku ksigzki poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej oraz
analiza rozwigzan legislacyjnych poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej,

7) wsparcie dzialafi promocyjnych Instytutu, w tym dla dzialan podejmowanych poza
granicami,

8) przygotowywanie projektow umoéw i nadzor nad ich realizacja,

9) przygotowywanie postegpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zamowienia oraz wyceny szacunkowej zamOwienia, a takze udzial w
postepowaniu na kazdym etapie jego realizacji,

10) sporzadzanie planow i sprawozdaf w wymaganych terminach,

11) sprawdzanie dowodow przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na
wyposazeniu dziatu,

13) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu,

14) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

§ 13. Do zadan Dzialu Krajowego nalezy w szczegolnosci:

)

2)

3)

4)

5)
6)

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

wsparcie merytoryczne obstugi programéw dotacyjnych Ministra oraz dotacyjnych
programéw wiasnych,

wspolpraca z partnerami zewngtrznymi Instytutu, a w szczegllnosci z innymi
instytucjami kultury oraz organizacjami pozarzadowymi w kraju w zakresie realizacji
programow i projektow, o ktérych mowa w pkt. 112,

przygotowanie merytoryczne i redakcyjne wydawnictw zwigzanych z prowadzonymi
programami,

przygotowywanie projektéw uméw i nadzoér nad ich realizacja,

przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zamoéwienia oraz wyceny szacunkowej zamoOwienia, a takze udzial w
postepowaniu na kazdym etapie jego realizacji,



7) sporzadzanie planéw i sprawozdan w wymaganych terminach,

8) sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na
wyposazeniu dziatu,

10) wspélpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Instytutu,

11) realizacja innych programéw, projektow i zadan zleconych przez przetozonych.

§14. Do zadan Dziatu Zagranicznego nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie i prowadzenie programéw i projektéw z zakresu promocji polskiego
pi$miennictwa, w tym literatury i jej dziedzictwa, jezyka, ksigzki i edytorstwa za granica,
2) wspolpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu, a w szczegélnosci z innymi
instytucjami kultury oraz organizacjami pozarzadowymi w kraju i za granicg w zakresie

realizacji programéw i projektoéw, o ktérych mowa w pkt. 1,

3) przygotowanie merytoryczne i redakcyjne wydawnictw zwigzanych z prowadzonymi

programami,
4) przygotowywanie projektow umow i nadzér nad ich realizacja,

5) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zamoéwienia oraz wyceny szacunkowej zamowienia, a takze udzial w

postepowaniu na kazdym etapie jego realizacji,
6) sporzadzanie planow i sprawozdan w wymaganych terminach,

7) sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem

merytorycznym,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedgcym na

wyposazeniu dziatu,
9) wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Instytutu,
10) realizacja innych programow, projektow i zadan zleconych przez przetozonych.

§ 15. Do zadan Dziatu Komunikacji i Promocji nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie i prowadzenie strategii w zakresie promocji Instytutu i jego marki w

kraju i za granica,

2) projektowanie i realizacja zadah w zakresie promocji programdw i projektow Instytutu w

kraju i za granica,

3) organizowanie konferencji, seminaridw itp., zwigzanych z realizowanymi zadaniami,
4) wsp6lpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu, w zakresie realizacji zadan, o ktorych

mowa w pkt. 1 -3,

5) przygotowanie graficzne i techniczne, przygotowanie do druku i zlecanie druku

wydawnictw Instytutu,
6) przygotowywanie projektow umow i nadzor nad ich realizacja,

7) przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zamdwienia oraz wyceny szacunkowej zaméwienia, a takze udzial w

postepowaniu na kazdym etapie jego realizacji,



8)

9

prowadzenie glownej strony internetowej Instytutu, stron internetowych, kampanii
spolecznych oraz serwisow spolecznosciowych prowadzonych przez Instytut programow
1 projektow oraz BIP-u,

sporzadzanie planow i sprawozdan w wymaganych terminach,

10) sprawdzanie dowodow przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem

merytorycznym,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na

wyposazeniu dziahu,

12) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu,
13) realizacja innych programéw, projektéw i zadan zleconych przez przetozonych.

§16. 1. Obowiazki Rzecznika Prasowego pehi pracownik Dziatu Komunikacji i Promocji
Instytutu wskazany przez Dyrektora.
2. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

1Y)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

przygotowanie informacji dla mediéw o biezacej dziatalnosci Instytutu,

opracowanie i realizacja projektéw promocyjnych Instytutu,

koordynacja dziatan promocyjnych podejmowanych przez poszczegdlne Dzialy,
przygotowanie projektdéw materialdw promocyjnych we wspolpracy z Dzialem
Komunikacji i Promocji,

prowadzenie serwisu informacyjnego we wspolpracy z Dziatem Komunikacji i Promocji,
biezgcy 1 systematyczny przeglad prasy we wspOipracy z Dzialem Komunikacji i
Promocji,

przygotowanie komunikatéw prasowych i regularny kontakt z mediami,
przygotowywanie projektow umow i nadzoér nad ich realizacja,

sporzadzanie plandw i sprawozdafi w wymaganych terminach,

10) wspdipraca z innymi komorkami organizacyjnymi Instytutu,
11) realizacja innych programéw, projektoéw i zadan zleconych przez Dyrektora.

12) udzielanie odpowiedzi z zakresu dostgpu do informacji publicznej oraz z zakresu

ponownego wykorzystania informacji publiczne;j.

§ 17. Do zadan Dzialu Czasopism Patronackich nalezy w szczegdlnosci:

Y
2)
3)

4)

3)
6)
7
8)

wydawanie czasopism patronackich,

wydawanie ksigzek,

wspolpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu w kraju i za granicg w zakresie realizacji
zadan, o ktérych 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 Dziatem Komunikacji i Promocji,

dystrybucja, sprzedaz, obstuga prenumerat wydawanych czasopism i ksigzek,

promocja wydawanych publikacji,

przygotowywanie projektow umow i nadzér nad ich realizacja,

przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zamoéwienia oraz wyceny szacunkowej zamdwienia, a takze udzial w
postgpowaniu na kazdym etapie jego realizacji,



9)

prowadzenie stron internetowych czasopism patronackich w uzgodnieniu z Dzialem

Komunikacji i Promocji,

10) sporzadzanie planéw i sprawozdan w wymaganych terminach,
11) sprawdzanie dowoddw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem

merytorycznym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedgcym na

wyposazeniu dziatu,

13) wspoblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytljtu,
14) realizacja innych programéw, projektow i zadan zleconych przez przetozonych.

§ 18. Do zadan Dziatu Grantéw nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

obstuga programéw dotacyjnych Ministra, dla ktérych Instytut jest Instytucja
Zarzadzajaca, programéw wilasnych zgodnie z regulaminami programéw i
obowiazujacymi przepisami prawa oraz programow wieloletnich dla ktérych Instytut jest
Operatorem

wspblpraca z partnerami zewngtrznymi Instytutu, w szczegdlnosci z wnioskodawcami i
beneficjentami obstugiwanych programoéw,

prowadzenie szkoleri dla wnioskodawcow z zakresu obslugiwanych programoéw,
sporzadzanie planéw i sprawozdan w wymaganych terminach,

sprawdzanie dowoddw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym i formalnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedagcym na
wyposazeniu dziahu,

wspolpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi Instytutu,

realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych,

przygotowywanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zamoéwienia oraz wyceny szacunkowej zamodwienia, a takze udzial w
postepowaniu na kazdym etapie jego realizacji,

§ 19. Do zadafi Dziatu IT nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7)
8)

9

obstuga informatyczna Instytutu,

tworzenie narzedzi informatycznych na potrzeby Instytutu i jego partneréw w zakresie
zadan realizowanych przez Instytut,

opracowanie i wdrazanie programu bibliotecznego MAK+,

prowadzenie szkolen w zakresie wdrozen i obstugi programu bibliotecznego MAKH,
przygotowywanie projektéw umoéw i nadzor nad ich realizacja,

przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zamdéwienia oraz wyceny szacunkowej zamowienia, a takze udzial w
postepowaniu na kazdym etapie jego realizacji,

sporzgdzanie plandw i sprawozdan w wymaganych terminach,

sprawdzanie dowodow przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzglgdem
merytorycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedagcym na
wyposazeniu dzialu,



10) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu,
11) obstuga informatyczna ochrony baz danych osobowych,
12) realizacja innych programoéw, projektow i zadan zleconych przez przetozonych.

§ 20.1. W sktad Dziatu Administracyjnego wchodzi Samodzielne Stanowisko ds. zaméwien
publicznych.
2. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomo$ciami wilasnymi i
wynajmowanymi oraz majatkiem Instytutu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z tgcznoscig teletechniczna,

3) prowadzenie podrgcznego magazynu Instytutu,

4) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi Instytutu w zakresie realizacji zadan, o ktdrych
mowa w pkt. 1,2 i3,

5) przygotowywanie projektoéw umow i nadzér nad ich realizacjg,

6) przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zamoéwienia oraz wyceny szacunkowej zaméwienia, a takze udziat w
postepowaniu na kazdym etapie jego realizacji,

7) sporzadzanie plan6éw i sprawozdan w wymaganych terminach,

8) sprawdzanie dowodow przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem majatkiem Instytutu bedacym na
wyposazeniu dziatu,

10) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Instytucie,

11) sporzadzanie i przedstawianie okresowych analiz bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) biezace informowanie o stwierdzonych w trakcie kontroli zagrozeniach wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usunigcia,

13) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

14)udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, wnioskow
wynikajagcych z badania przyczyn wypadkow i zachorowan na choroby zawodowe,
kontrola realizacji wnioskéw, prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie
dokumentacji wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeni o
takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

15) doradztwo w zakresie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

16) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

17) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej wynikajacych z obowigzujacych
przepisow,

18) prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu obronnosci,
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

19) opracowanie planéw obrony cywilnej Instytutu,

20) wspblpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Instytutu,

21) realizacja innych zadan zleconych przez przelozonych.



§ 21. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9)

przygotowywanie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego w zakresie opisu
przedmiotu zamOwienia oraz wyceny szacunkowej zamoéwienia, a takze udzial w
postepowaniu na kazdym etapie jego realizacji,

przygotowanie i prowadzenie postepowafi o udzielenie zaméwien publicznych we
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Instytutu,

sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych,

weryfikowanie prawidlowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzonej w
postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych,

publikowanie ogloszen na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
w Dzienniku Urzgdowym UE,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przez Instytut,

udzielanie komérkom organizacyjnym Instytutu informacji, co do trybow postgpowan
przewidzianych w obowigzujacych przepisach prawa,

prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Instytut,

przygotowanie sprawozdan we wszystkich obszarach zwigzanych z zamdéwieniami
publicznymi,

10) wspoldziatanie z Urzedem Zamoéwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych

z ustawy o zaméwieniach publicznych, w szczeg6lnosci w zakresie wnioskow i zapytan
sktadanych do organéw Urzedu Zamoéwien Publicznych,

11) sporzadzanie planéw i sprawozdan w wymaganych terminach,
12) sprawdzanie dowodow przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem

merytorycznym,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bgdagcym na

wyposazeniu dziatu,

14) wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Instytutu.

§ 22. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

prowadzenie sekretariatu,

wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych na zasadach ustalonych w instrukcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt uzgodnionych z Archiwum
Pafistwowym,

przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im og6lnych informacji zwigzanych z
Instytutem,

przyjmowanie, selekcjonowanie i obshuga obiegu korespondencji wplywajacej do
Instytutu,

obstuga telefonow, telefaksow oraz poczty elektronicznej,

przedkladanie 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,
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11) rezerwowanie i kupowanie biletéw 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 dowoddw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem

merytorycznym,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bgdgcym na

wyposazeniu sekretariatow,

17) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu,
18) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

§ 23. Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja w sprawie organizacji 1
zakresu dziatania archiwum zakladowego Instytutu oraz jednolitym rzeczowym wykazie
akt uzgodnionych z Archiwum Panstwowym,

sprawdzanie dowodow przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na
wyposazeniu Archiwum Zaktadowego,

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Instytutu,

realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

§ 24. 1. W skiad Dziatu Finansowo-Kadrowego wchodza:

1)
2)

Sekcja Ksiggowosci,
Sekcja Kadr i Plac,

ktorych zakres dziatania wyznacza zadania Dziatu.
2. Do zadan Sekcji Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosei:

1)

2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w
szczegllnodci przestrzeganie zasad rozliczefi pienigznych, zapewnienie nalezytej
ochrony warto$ci pienigznych, zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i
dochodzenia roszczen oraz wywigzywanie si¢ ze zobowigzan finansowych,

terminowe sporzadzanie i wysylanie obowiazujacych planéw i sprawozdan finansowych
i statystycznych,

sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

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

prowadzenie kasy Instytutu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na
wyposazeniu sekcji,

wspoipraca z innymi komorkami organizacyjnymi Instytutu,

realizacja innych zadan zleconych przez przelozonych.

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

1)

prowadzenie spraw osobowych i placowych

11



2) terminowe sporzadzanie i wysytanie obowigzujacych planow i sprawozdan finansowych
i statystycznych,

3) sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym,

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

5) prowadzenie sprawozdawczosci dla Pafstwowego Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

6) wspoldziatanie ze stuzbg zdrowia przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedgcym na
wyposazeniu sekcji,

8) wspblpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Instytutu,

9) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

§ 25. 1. Obowiazki Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Instytucie petni pracownik

powotywany przez Dyrektora.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw Unii
Europejskiej lub pafistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia okreslonego w pkt. 1, innych przepisow
Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow 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
rozporzgdzenia okreslonego w pkt. 1 oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,
6) pehienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przyshigujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia,
7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,
8) szkolenie wstepne i okresowe pracownikéw z zakresu ochrony danych.

Rozdzial V
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§ 26.

Obowiazki pracownikow

Do podstawowych obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w

szczegolnodci:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

kierowanie podleglta komoérka organizacyjng zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i ponoszenie odpowiedzialnos$ci za powierzony komoérce zakres dziatania,
dokonywanie podziatu pracy i ustalanie szczegdlowych zakreséw zadan pracownikow,
udzielanie podleglym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji
przydzielonych zadan oraz nadzorowanie wilasciwego i terminowego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych,

sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podleglych pracownikéw,
przestrzegania tajemnicy stuzbowej, wiasciwej ochrony zbioréw danych osobowych,
przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i obrony cywilnej,
dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie
wyrdznien, awansow i kar,

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania komorki.

§ 27. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy w szczegolnosci:

1Y)
2)

3)
4)

3)

wykonywanie powierzonych zadan terminowo, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
przestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawa, wewnetrznych aktow normatywnych,
ustalonego w Instytucie porzadku oraz norm etycznych,

przestrzeganie zasad dotyczacych dyscypliny pracy, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

dbanie o majgtek Instytutu oraz podejmowanie wszelkich dziatafn zapobiegajacych
powstaniu szkod,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§ 28. Szczegdlowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw opracowuja kierownicy
komorek organizacyjnych w oparciu o zakresy zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VI
Zasady wydatkowania Srodkéw finansowych

§ 29. 1. Instytut prowadzi dziatalno$¢ w oparciu o budzet zadaniowy.

2. Srodki finansowe Instytutu moga by¢ wydatkowane wytacznie na zadania ujete w budzecie
Instytutu zatwierdzonym przez Dyrektora do wysokosci kwot w nim ustalonych.

3. Pracownicy odpowiedzialni za realizacje powierzonych zadan:

D
2)
3)
4)

sporzadzaja szczegélowe kosztorysy tych zadaf w terminach ustalonych przez Dyrektora,
sporzadzajg w zakresie tych zadan plany i sprawozdania merytoryczne,

monitoruja na biezaco wydatki finansowe na ich realizacje,

nadzorujg te wydatki finansowe pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci, ze szczegolnym uwzglednieniem przepisow o zamdwieniach publicznych.
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4, Dokumenty, na podstawie ktérych dokonywane sa wydatki finansowe na realizacj¢
okre$lonych zadaf, s sprawdzane pod wzgledem merytorycznym oraz opisywane przez
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje tych zadaf. Opisy dokumentéw powinny zawierac
informacje, pozwalajacg na ich przypisanie do poszczegdlnych pozycji budzetu Instytutu.
Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzglgdem merytorycznym polega na zbadaniu, czy dane
zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego oraz czy jest zgodna z
obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 30. Niniejszy regulamin organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw Instytutu i
wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od jego wprowadzenia zarzadzeniem Dyrektora Instytutu.
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