ZARZADZENIE Nr 6/2018

DYREKTORA NARODOWEGO INSTYTUTU MUZEALNICTWA
I OCHRONY ZBIOROW

z dnia 7 listopada 2018 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Narodowemu Instytutowi
Muzealnictwa i Ochrony Zbiorow

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj Dz. U. z 2017 r. poz. 862 oraz § 12 statutu
Narodowego Instytutu Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw stanowigcego zatacznik do
zarzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 lipca 2018 r. w sprawie
nadania statutu Narodowemu Instytutowi Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw (Dz. U. MKiDN
poz. 45) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Narodowemu Instytutowi Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw nadaje sie regulamin
organizacyjny w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 7 Dyrektora Narodowego Instytutu Muzealnictwa i
Ochrony Zbioréw z dnia 24.11.2016 roku dotyczace wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego w Narodowym Instytucie Muzealnictwa i Ochrony Zbiorow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2019 r.

Dyrektor
Narodowego Instytutu Muzealnictwa
N\ 1Ochrony Zbiorow




Zalgcznik do pisma Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Nr DDK-WM.608.22.ZG z dnia 9 pazdziernika 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NARODOWEGO INSTYTUTU MUZEALNICTWA I OCHRONY ZBIOROW

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Narodowy Instytut Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw, zwany dalej ,,Instytutem”,
dziala w szczeg6lnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862 oraz z 2018 r. poz. 152, 11051 1608);
2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. 22018 r. poz. 7201 1669);
3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami (Dz. U.
z2017 1. poz. 2187 oraz z 2018 r. poz. 10 i 1669);
4) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2018 r. poz. 574 1 1669);,
5) statutu Narodowego Instytutu Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw, stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 lipca 2018 r.
w sprawie nadania statutu Narodowemu Instytutowi Muzealnictwa i Ochrony Zbiorow
(Dz. Urz. MKiDN z 2018 r. poz. 45), zwanego dalej ,,Statutem”;
6) niniejszego Regulaminu.
§ 2. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje

wewnetrzng, zasady funkcjonowania i zarzgdzania oraz zadania komoérek organizacyjnych

1 obowiazki pracownikdéw oraz wspotpracownikow Instytutu.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna

§ 3. Strukture organizacyjng Instytutu tworza:
1) Archiwum Zaktadowe;
2) Dziat Administracji;
3) Dziat Dokumentacji i Digitalizacji Muzealiow;

4) Dziat Edukacji, Informacji i Wydawnictw;
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3)
6)
7)
8)
9

Dziat Finansow;

Dziat Ochrony Zbiorow Publicznych;
Dziat Programéw Wsparcia Finansowego;
Dziat Strategii i Analiz Prawnych;

Koordynator ds. IT i Bezpieczenstwa Informatycznego;

10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

11) Petnomocnik Dyrektora ds. Centralnego Magazynu Zbioréw Muzealnych;

12) Radca prawny.

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

1))
2)

3)

§ 4. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
Dziat Dokumentacji i Digitalizacji Muzealiow;
Dziat Edukacji, Informacji i Wydawnictw;
Dziat Programéw Wsparcia Finansowego;
Dziat Strategii i Analiz Prawnych;
Gtowny Ksiggowy, kierujacy Dziatem Finansow;
Koordynator ds. IT i Bezpieczefistwa Informatycznego;
Petnomocnik Dyrektora ds. Centralnego Magazynu Zbioréw Muzealnych;
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

Radca prawny.

§ 3. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:
Archiwum Zaktadowe;
Dziat Administracji,

Dziat Ochrony Zbior6w Publicznych.

§ 6. Organizacj¢ wewnetrzng Instytutu okresla Schemat Organizacyjny, stanowiacy

zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3

Zarzadzanie Instytutem

§ 7. 1. Zarzadzanie Instytutem opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Kazdy pracownik Instytutu podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od

ktorego otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktorym odpowiada za

catoksztalt powierzonych spraw.

3. Zarzadzenia i decyzje dotyczace Instytutu wydaje Dyrektor.




4. Wszelkie umowy cywilnoprawne oraz oswiadczenia Instytutu w zakresie jego
uprawniefni 1zobowigzan finansowych oraz majatkowych wymagajg pisemnej zgody

Dyrektora.

§ 8. Informacji o dzialalnosci Instytutu dla podmiotow zewnetrznych, w szczegdlnosci
medidw, udziela Dyrektor lub osoba upowazniona przez Dyrektora, w wyznaczonym

kazdorazowo zakresie.
§ 9. Przy Instytucie dziala Rada Programowa w zakresie okreslonym w § 10 Statutu.

§ 10. Przy Instytucie moga dziata¢ kolegia doradcze oraz zespoty zadaniowe o charakterze
stalym albo w zwiazku z realizacja konkretnego zadania, na zasadach okreslonych w § 11

Statutu.

Rozdzial 4
Zakresy zadan Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego, Pelnomocnika

Dyrektora ds. Centralnego Magazynu Zbioréw Muzealnych i Kierownikow Dzialow

§ 11. 1. Instytut jest zarzadzany przez Dyrektora, ktory reprezentuje go na zewnatrz,
czuwa nad jego mieniem i srodkami finansowymi oraz jest za nie odpowiedzialny.

2. Dyrektor kieruje Instytutem przy pomocy zastepcy.

3. Zakres zadan Dyrektora okresla § 9 ust. 5 Statutu.

4. Do obowiazkow Dyrektora nalezy réwniez realizacja zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U. z 2018 r. poz. 1459 i 1669), a takze realizacja zadan zwiazanych z ochrona danych
osobowych zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja 2016
r., s. 1-88) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1000 1 1669).

§ 12. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania powierzane sg kolejno:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Glownemu Ksiegowemu,

3) osobie wyznaczonej przez Dyrektora.

§ 13. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
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1) sprawowanie nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi, o ktéorych mowa w § 5
niniejszego Regulaminu;

2) sprawowanie opieki merytorycznej i organizacyjnej nad wskazanymi przez Dyrektora
‘kontaktami migdzynarodowymi,

3) sprawowanie w imieniu Dyrektora bezposredniego nadzoru nad Pelnomocnikiem ds. Ochrony
Informacji Niejawnych oraz specjalista do spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 14. 1. Glowny Ksiggowy odpowiedzialny jest za catoksztalt dziatalnoéci finansowo-
ksiggowej na zasadach okreslonych w szczeg6lnosci w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, 398 i 650), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1458, 16691 1693).

2. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Instytutu;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych;
4) dostarczania danych finansowych niezbednych do planowania dziatalnosci;
5) zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i rzetelno$ci sprawozdan finansowych;
6) zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan;
7) nadzor nad naliczaniem i wyptata wynagrodzen oraz nad funkcjonowaniem kasy;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Gléwnemu Ksiggowemu podlega bezposrednio Dziat Finanséw.

§ 15. Do zadan Petnomocnika Dyrektora ds. Centralnego Magazynu Zbioréw
Muzealnych nalezy:
1) opracowanie zatozef realizacji zadan statutowych, dotyczacych inwestycji pn. Centralny
Magazyn Zbioréw Muzealnych;
2) kierowanie zespotem zadaniowym realizujgcym inwestycje pn. Centralny Magazyn

Zbioréw Muzealnych;




3) reprezentowanie Instytutu w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi, wiasciwymi
w zakresie realizacji inwestycji pn. Centralny Magazyn Zbiorow Muzealnych;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 16. 1. Komorkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 3 niniejszego Regulaminu
kierujg Kierownicy, z wyjatkiem Dziatu Finansow, ktorym kieruje Gtowny Ksiegowy, oraz
Archiwum Zaktadowego, bedacego jednostka organizacyjng o obsadzie jednoosobowe;.

2. Do zadan Kierownikow Dziatow nalezy w szczegdlnoscei:

1) samodzielne kierowanie powierzonymi im dziatami;

2) przygotowywanie projektow zakresow obowigzkow pracownikow i wspdtpracownikow;

3) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom oraz egzekwowanie ich
realizacji;

4) nadzor nad wydatkowaniem s$rodkéw przeznaczonych na realizacje powierzonych
dzialom zadan statutowych;

5) nadzor i koordynowanie wlasciwego wykonywania obowigzkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow i wspotpracownikow;

6) kontrola zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow i wspdtpracownikow,
przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

7) dokonywanie oceny podlegtych pracownikow i wspotpracownikow, wnioskowanie
W sprawie wyroznien, awansow i kar;

8) wyznaczanie zastgpstw podlegtych pracownikdw.

3. W przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu zastepuje go wyznaczony przez

Dyrektora pracownik.

Rozdzial 5

Zakres zadan dzialéw i pozostalych komoérek organizacyjnych Instytutu

§ 17. Archiwum Zakladowe dziata na podstawie zarzadzenia Dyrektora w sprawie
zasad postgpowania z dokumentami, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu

akt oraz instrukcji organizacji archiwum zaktadowego.

§ 18. Do zadan Dzialu Administracji nalezy:
1) sprawowanie obstugi administracyjnej, technicznej i zaopatrzeniowej, biezgce
zarzagdzanie majatkiem, w tym jego ubezpieczeniem, oraz nadzér nad utrzymaniem

czystosci w budynku;



2)

3)

4)
5)
6)
7

administrowanie nieruchomoscia oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow
trwatych;
nadzor nad procedurami zamowien publicznych, przygotowywanie rocznego planu
zamoOwien publicznych oraz prowadzenie rejestru umow po przetargowych, zgodnie z
ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
1579, z poZn, zm.);
koordynacja obstugi transportowej oraz zwigzanych z tym ubezpieczen;
organizacja ochrony mienia Instytutu;
prowadzenie recepcji;
prowadzenie spraw pracowniczych w szczego6lnosci w zakresie:

a) przygotowywania projektow umow o prace,

b) prowadzenia ewidencji ruchu osobowego i teczek akt osobowych pracownikow,

c) prowadzenia rejestru ewidencji wyjazdoéw stuzbowych pracownikow,

d) prowadzenia rejestru ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow,

e) kompletowania dokumentéw pracowniczych w sprawach emerytalno-rentowych,

f) prowadzenia dokumentacji dotyczacej przepiséw i zasad dotyczacych bezpieczenstwa

1 higieny pracy,
g) sporzadzania wymaganej ewidencji oraz sprawozdawczo$ci w zakresie spraw

kadrowych, BHP oraz badan lekarskich.

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

1

2)

3)

4)

5)

6)
7)

§ 19. Do zadan Dzialu Dokumentacji i Digitalizacji Muzealiéw nalezy:
udzial w opracowywaniu, aktualizowaniu i upowszechnianiu standardéw w zakresie
digitalizacji i dokumentacji ewidencyjnej muzealiow;
przygotowywanie programow szkolen w zakresie kompetencji dziatu;
udzielanie konsultacji w zakresie digitalizacji i dokumentacji ewidencyjnej muzealiow;
prowadzenie analiz dotyczacych realizacji procesow digitalizacji i stanu dokumentacji
ewidencyjnej w muzeach;
udzial w projektach, w tym naukowo-badawczych, z zakresu digitalizacji i dokumentacji
ewidencyjnej muzealiow, we wspolpracy z instytucjami kultury, jednostkami naukowymi
1 badawczo-rozwojowymi;
utrzymywanie kontaktow migdzynarodowych w zakresie kompetencji dziatu;
konsultowanie zatozen programéw dotacyjnych Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa

Narodowego oraz udziat w ocenie eksperckiej, realizowanej w ramach tych programéw;



8)

9)

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

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

1)

biezaca wspodtpraca z departamentem Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
nadzorujagcym zagadnienia digitalizacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 20. Do zadan Dzialu Edukacji, Informacji i Wydawnictw nalezy:
prowadzenie strategii informacyjnej, promocyjnej i marketingowej, nadzorowanie
systemu identyfikacji wizualnej Instytutu, prowadzenie oraz wspotprowadzenie stron i
serwisow internetowych oraz w mediach spotecznosciowych, a takze prowadzenie
rejestru umow patronackich;
koordynowanie organizacji szkolen realizowanych przez Instytut oraz prowadzenie
ewidencji zaswiadczen dla ich uczestnikow;
przygotowywanie programow szkolen w zakresie kompetencji dziatu,
prowadzenie biblioteki Instytutu i koordynowanie uzupetniania jej zasobow;
prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,
organizowanie konkurséw wspierajacych dziatalnos¢ muzedéw, w szczegolnosci konkursu
na Wydarzenie Muzealne Roku ,,Sybilla”;
utrzymywanie kontaktow miedzynarodowych w zakresie kompetencji dziatu;
biezaca wspolpraca z departamentem Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
nadzorujacym dziatania informacyjno-promocyjne;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 21. Do zadan Dzialu Finansow nalezy:
prowadzenie rachunkowosci Instytutu;
zapewnianie prawidlowosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentow ksiegowych i rachunkowych;
przechowywanie 1 zabezpieczanie dowodow ksiggowych;
wykonywanie czynnosci rachuby ptac i prowadzenie kasy;
obstuga spraw socjalnych pracownikow Instytutu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 22. Do zadan Dzialu Ochrony Zbioréw Publicznych nalezy:
gromadzenie informacji oraz przygotowywanie opinii i raportéw, dotyczacych stanu
ochrony oraz zagrozen muzedw, zabytkow, bibliotek, ktorych zbiory w catosci albo
czesSci tworzg Narodowy Zasob Biblioteczny, oraz dobr kultury znajdujacych sie¢ w

zbiorach publicznych;
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2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)

9)

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

wyznaczanie i monitorowanie przestrzegania standardow bezpieczenstwa zbiorow w muzeach,
z uwzglednieniem zagrozen na wypadek wojny i dziatan terrorystycznych, oraz
opracowywanie taktyczno-kryminalistycznych zasad organizacji systemow bezpieczenstwa
dla muzedw, bibliotek oraz zabytkow;

udzielanie konsultacji z zakresu zabezpieczen technicznych oraz organizacji ochrony
fizycznej muzedw i zabytkow oraz dokonywanie oceny urzadzen zabezpieczenia
technicznego pod katem mozliwosci ich stosowania do ochrony zabytkow i muzealiow;
opiniowanie projektow aktéw prawnych;

przygotowywanie programéw szkolen w zakresie kompetencji dziatu;

koordynacja ochrony transportow muzealiow;

utrzymywanie kontaktow migdzynarodowych w zakresie kompetencji dziatu;

biezgca wspolpraca z departamentami Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
nadzorujgcymi dziatania z zakresu bezpieczenstwa zbiorébw w muzeach oraz ochrony
zabytkow i opieki nad zabytkami;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 23. Do zadan Dzialu Programéw Wsparcia Finansowego nalezy:
wspottworzenie regulaminéw programow dotacyjnych, zarzadzanych przez Instytut, oraz
konsultowanie koncepcji programéw dotacyjnych Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego;
przygotowywanie programoéw szkolen na temat zasad ubiegania sie o dotacje,
w szczegolnosci w ramach programow zarzadzanych przez Instytut;
przeprowadzanie procedur oceny wnioskow sktadanych do programéw zarzadzanych
przez Instytut w zakresie wynikajacym z ich regulaminéw, koordynowanie prac zespotow
oceniajgcych wnioski zlozone do programoéw zarzadzanych przez Instytut oraz
koordynowanie i kontrola zadan realizowanych w ramach tych programow;
monitorowanie programow zarzadzanych przez Instytut w celu gromadzenia informacii
1 dokonywania analiz;
przygotowywanie koncepcji nowych programow, skierowanych do muzeow;
gromadzenie i przetwarzanie danych statystycznych dotyczacych muzedw;
prowadzenie wspolpracy krajowej i miedzynarodowej z instytucjami zajmujacymi sie
statystyka instytucji kultury;
biezaca wspolpraca z departamentem Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
nadzorujacym programy dotacyjne;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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1))

2)

3)
)

5)

6)

7)

8)

9

1)

2)

3)
4)

5)

§ 24. Do zadan Dzialu Strategii i Analiz Prawnych nalezy:
prowadzenie prac programowych na rzecz rozwoju muzealnictwa w Polsce, w tym
opracowywanie raportOw o stanie muzedéw w Polsce oraz koncepcji rozwigzan prawnych
dotyczacych muzedw;
wspomaganie ksztatcenia kadr muzealnych w Polsce oraz przygotowywanie programéw
szkolen w zakresie kompetencji dziatu;
koordynowanie wspolpracy Instytutu organizacjami pozarzagdowymi oraz instytucjami
samorzadowymi;
koordynowanie kontaktow miedzynarodowych Instytutu;
prowadzenie projektow zwigzanych =z zadaniami muzedw, w szczegblnosci z
wystawiennictwem, edukacja, badaniami publicznosci, ochrong konserwatorska,
badaniami proweniencji;
uczestnictwo w projektach naukowo-badawczych;
prowadzenie prac zwigzanych z uzgadnianiem statutow muzedéw samorzadowych
i regulaminow muzedw tzw. prywatnych, oraz zadan dotyczgcych mobilnosci zbiorow
muzealnych;
biezaca wspodlpraca z departamentem Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
nadzorujacym dziatalno$¢ Instytutu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 25. Do zadan Koordynatora ds. IT i Bezpieczenstwa Informatycznego nalezy:
koordynowanie zadan zapewniajacych cigglo$¢ dziatania i bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych oraz danych w nich przechowywanych;
sprawowanie nadzoru nad infrastrukturg teleinformatyczng oraz konfiguracjg systeméw
1 oprogramowania,
monitorowanie biezacych potrzeb w zakresie informatyzacji;
koordynowanie prac w zakresie wdrazania i utrzymywania systemow oraz infrastruktury
IT;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 26. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie

przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci przepisow

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412,
650, 1000, 1083 i 1669).

§ 27. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:



)

2)
3)
4)

1)

2)
3)

4)

3)

6)
7)

8)

9)

10)

Swiadczenie doradztwa prawnego w szczegblnosci poprzez przygotowywanie i opiniowanie
umow, z zakresu: prawa cywilnego, prawa zamowien publicznych, prawa pracy, prawa
administracyjnego;

sporzadzanie opinii prawnych;

egzekwowanie wierzytelnosci;

reprezentowanie Instytutu w przypadku sporow sadowych i pozasadowych oraz przed
organami administracyjnymi oraz sadami administracyjnymi w sprawach z zakresu prawa

administracyjnego.

Rozdzial 6

Prawa i obowiazki pracownikow Instytutu

§ 28. 1. Pracownicy realizujg powierzone im zadania i ponosza odpowiedzialno$¢ za:
dokladng znajomos¢ przepisdw obowiazujacych na powierzonych stanowiskach pracy
oraz ich realizacje;
przestrzeganie wewngtrznych przepisow prawa;
sumienne, staranne, efektywne i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci
zleconych przez zwierzchnika;
przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy oraz stosowanie sie do polecen shuzbowych
bezposrednich przetozonych;
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wynikajacej z zakresu
czynnosci;
podwyzszanie kwalifikacji zawodowych;
dbatos¢ o dobry wizerunek Instytutu poprzez prawidlows i rzetelng obstuge interesantow
i zyczliwy do nich stosunek;
przestrzeganie obowigzujacych regulamindw, zarzadzen i innych aktéw obowigzujacych
w Instytucie;
wykazywania inicjatywy w zakresie lepszej organizacji pracy i nowych przedsiewzieé
Instytutu;
oszczgdne gospodarowanie s$rodkami publicznymi oraz dbalo$é o powierzony sprzet
i wyposazenie, zabezpieczanie go przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, stosownie do wymogow

danej specjalizacji oraz wiedzy fachowe;.

3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do wspdipracownikéw Instytutu
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zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.
Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 29.1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow i wspotpracownikow
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych.

2.Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w drodze =zarzadzenia Dyrektora, z
zastrzezeniem art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej.

3. Regulamin oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomosci pracownikom zatrudnionym
w Instytucie oraz wspOlpracownikom Instytutu zatrudnionym na podstawie umow
cywilnoprawnych.

§ 30. 1. W sprawach nieuregulowanych obowigzujg powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa oraz zarzadzenia wewnetrzne wydawane przez Dyrektora.

2. SzczegOtowe zadania pracownikow Instytutu okreslaja zakresy obowigzkow

ustalone przez Dyrektora.

§ 31. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego wprowadzenia.
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Struktura organizacyjna
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