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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
. Regulamin organizacyjny Instytutu zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la organizacje
wewnetrzng oraz zasady dziatania Instytutu poprzez okreslenie:

1) zakresu zadan 1 kompetencji komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy oraz nadzoru nad nimi, uprawnien, a takze obowiazkow i odpowiedzialnosci
pracownikow Instytutu,

2) schematu struktury organizacyjnej stanowiacej zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o ,Instytucie” nalezy przez to
rozumie¢ Narodowy Instytut Polskiego Dziedzictwa Kulturowego za Granica
,,Polonika”.
ROZDZIAL 2
PRAWNE PODSTAWY DZIALANIA INSTYTUTU
§2
. Instytut jest panstwowa instytucja kultury wpisang do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Ministra Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu pod
numerem RIK/107/2017.
Siedzibg Instytutu jest miasto stoteczne Warszawa, a terenem dziatania obszar
Rzeczypospolitej Polskiej 1 zagranica.
. Instytut posiada osobowo$¢ prawna.
. Organizatorem Instytutu jest Minister Kultury, Dziedzictwa Narodowego 1 Sportu
zwany dalej ,,Ministrem”.
. Organizator zapewnia $rodki potrzebne do utrzymania i rozwoju Instytutu.
. Instytut dziata w oparciu o akty prawne regulujace zasady i tryb pracy jednostek kultury,
w szczegblnosci:

1) ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz.U z 2020 r. poz. 194),

2) Statut Instytutu nadany Zarzadzeniem Ministra Kultury, Dziedzictwa Narodowego
1 Sportu z dnia 14 lipca 2021 r. w sprawie nadania statutu Narodowemu Instytutowi
Polskiego Dziedzictwa Kulturowego za Granicg ,,Polonika” (Dz. Urz. MKDNIiS z
2021 r. poz 59), ktory okresla cele 1 zakres dziatania Instytutu.



ROZDZIAL 3
ORGANY INSTYTUTU
§3
Organami Instytutu sa:
1) Dyrektor Instytutu,
2) Rada Instytutu.
Szczegdtowe kompetencje, zasady funkcjonowania i1 organizacji poszczegdlnych

organdéw okresla Statut Instytutu.

ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSTYTUTU
§4
. W Instytucie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) dzial,
2) samodzielne stanowisko pracy.
. W Instytucie obowigzuje nastepujaca struktura organizacyjna:
1) Dyrektor,
2) Zastegpca Dyrektora,
3) Gtowny Ksiggowy,
4) Dziat Projektéw Strategicznych,
5) Dziat Programéw Dotacyjnych
6) Dzial Analiz i Strategii
7) Dzial Komunikacji 1 Promocji,
8) Dziat Kontroli,
9) Dzial Ksiggowosci,
10) Dziat Administracyjny,
11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
12) Dziat Kadr i Ptac,
13) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych,
14) Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j,
15) Stanowisko pelnomocnika ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego
1 bezpieczenstwa,

16) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu.



ROZDZIAL 5
PODSTAWOWE ZASADY ZARZADZANIA ORGANIZACJA

§5

Instytutem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.

. Zarzadzanie odbywa si¢ na zasadzie delegowania uprawnien finansowych,

decyzyjnych, nadzorczych i kontrolnych.

Poszczegolne stanowiska pracy i komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspotpracy

ze sobg przy realizacji zadan 1 projektow.

ROZDZIAL 6
ZARZADZANIE INSTYTUTEM
§6
DYREKTOR INSTYTUTU

. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnos$ci Instytutu, reprezentuje go na zewnatrz,

czuwa nad mieniem Instytutu i za nie odpowiada.

. Zakres obowigzkow Dyrektora Instytutu zostat okre§lony w Statucie Instytutu.

. Do zadan Dyrektora nalezy:

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

7)
8)

9)

zatwierdzanie planu dzialalnos$ci Instytutu,

inicjowanie, organizowanie 1 koordynowanie dziatalno$ci Instytutu,

nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan,

wydawanie zarzadzen i regulaminéw zwigzanych z dziatalnoscia Instytutu,
zawieranie umow zwigzanych z dziatalnos$cig Instytutu,

wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla ,kierownika zamawiajacego” w
przepisach z zakresu Prawa zamdwien publicznych,

zatwierdzanie dokumentoéw finansowych i ksiegowych,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Instytutu,

nadzér nad gospodarka finansowg Instytutu w oparciu o przepisy ustawy o finansach

publicznych,

10) realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony dziedzictwa

kulturowego na wypadek szczegdlnych zagrozen,

11) podpisywanie korespondencji wychodzacej przewidzianej w obiegu dokumentoéw

do wylacznej kompetencji Dyrektora,

12) ustalanie zastgpstwa na czas swojej nieobecnosci,



13) podejmowanie decyzji we wszelkich sprawach zwigzanych z dziatalnos$cia
Instytutu.

. Dyrektor Instytutu jest przetozonym wszystkich pracownikéw.

. Dyrektorowi Instytutu podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora,

2) Glowny Ksiggowy,

3) Dziat Programow Dotacyjnych

4) Dziat Kontroli,

5) Dziat Komunikacji i Promocji,

6) Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j,

7) Stanowisko pelnomocnika ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i
bezpieczenstwa,

8) Dziat Kadr i Plac,

9) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych,

10) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

11) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu.

. Dyrektora Instytutu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastepca Dyrektora albo inny

pracownik wyznaczony przez Dyrektora na podstawie udzielonych petnomocnictw.

§7
ZASTEPCA DYREKTORA

. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:

1) Dziat Projektow Strategicznych,

2) Dzial Analiz i Strategii,

3) Dziat Administracyjny,

. Zastgpca Dyrektora bezposrednio kieruje podlegtymi mu komérkami organizacyjnymi

1 ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawy zwigzane z merytoryczng strong funkcjonowania

Instytutu w zakresie zadan nalezacych do wymienionych w ust. 1 dziatow.

. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie dzialalnosci podleglych mu komorek organizacyjnych w sposob
umozliwiajgcy zabezpieczenie $rodkow finansowych niezbednych do realizacji

zadan,



2) sprawdzanie prawidlowosci 1 terminowosci wykonywania zadah przez
nadzorowane komorki organizacyjne,

3) nadzor nad realizacja prac oraz organizacja pracy podlegtych mu komorek,

4) podejmowanie decyzji w sprawach nadzorowanych komorek organizacyjnych, w
zakresie powierzonym przez Dyrektora,

5) przedstawianie Dyrektorowi propozycji decyzji w sprawach nadzorowanych
komorek organizacyjnych, w zakresie niepowierzonym przez Dyrektora,

6) informowanie Dyrektora o wszelkich sprawach zwigzanych z dziatalno$cia
nadzorowanych komoérek organizacyjnych,

7) zatwierdzanie dokumentéw finansowych 1 ksiegowych do wysokosci planu
budzetowego na dziatania merytoryczne w granicach udzielonych pelnomocnictw,

8) dekretowanie korespondencji przychodzacej 1 podpisywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie dziatan podlegtych mu komorek organizacyjnych,

9) nadzor na przygotowaniem i realizacjg sprawozdan na potrzeby Instytutu oraz
potrzeby Organizatora,

10) prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowiazku realizacji procesu kontroli
zarzadczej,

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§8
GLOWNY KSIEGOWY

. Gloéwny Ksiggowy jest kierownikiem 1 przetozonym pracownikéw Dzialu
Ksiggowosci.

. Zakres obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci Glownego Ksiggowego okresla ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 roku, poz. 305 ),
ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 roku, poz. 289 oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 1. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 roku, poz. 217)

. W szczegolnosci do zadan Gltéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Instytutu, jako jednostki w rozumieniu ustawy o

rachunkowosci;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,



3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentoéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

opiniowanie projektow dokumentow dotyczacych realizowanych przedsiewzigé
gospodarczych oraz przedktadanie w tej sprawie wnioskow Dyrektorowi,

ustalanie zasad prawidtowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych w sposdb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji
gospodarczych z uwzglednieniem ochrony mienia Instytutu,

nadzér na biezacym 1 prawidlowym prowadzeniem rachunkowos$ci oraz
sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:

a) prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

b) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowiagzku realizacji procesu kontroli
zarzadcze;j.

okreslanie os6b majacych dostep do programéw ksiggowych i1 bankowosci

elektronicznej oraz zakresu ich uprawnien, w porozumieniu z Dyrektorem.

. W czasie nieobecnosci Glownego Ksiegowego zastepuje go pracownik Dziatu

Ksiggowosci lub inny pracownik wskazany przez Dyrektora Instytutu na podstawie

udzielonych mu petnomocnictw.

ROZDZIAL. 7
STANOWISKA KIEROWNICZE

§9

Do podstawowych obowiazkéw 0sob na stanowiskach kierowniczych nalezy:

)]

2)

3)
4)

5)

realizacja zarzadzen Dyrektora Instytutu oraz prawidlowe 1 terminowe
wykonywanie zadan stuzbowych zleconych przez bezposredniego przetozonego
potroczne/roczne/ planowanie celow i dziatan w zakresie komorki organizacyjnej
oraz raportowanie bezposredniemu przetozonemu o efektach ich realizacji,

nadzor nad oszczednym, racjonalnym i efektywnym wydatkowaniem $rodkéw,
organizowanie, koordynowanie oraz kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw
W sposob zapewniajacy terminowe wykonanie zadan,

nadzor nad mieniem Instytutu pozostajacym we wlasciwos$ci rzeczowej kierowane;j

komorki organizacyjne;j,



6) nadzor nad wlasciwym przebiegiem procesu kontroli zarzadczej,

7) przygotowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zakladowego,

8) ustalanie zakresu obowiazkow podleglych pracownikow,

9) monitorowanie i skladanie informacji bezposredniemu przeloZonemu o stanie
realizacji wyznaczonych celow i zadan oraz zagrozeniach i ryzyku,

10) wnioskowanie zmian, sporzadzanie projektow dokumentéw dotyczacych podlegtej
komorki organizacyjnej oraz ich biezaca aktualizacja,

11) zglaszanie projektow zmian organizacyjnych usprawniajacych pracg Instytutu,

12) wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi,

13) stale podnoszenie kwalifikacji kierowniczych oraz dbanie o ciggle podnoszenie
kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikow

14) zapewnienie bezpieczefistwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
tajemnicy stuzbowej, handlowej i panstwowej,

15) motywowanie pracownikow oraz utrzymywanie dobrej atmosfery pracy,

16) dziatania na rzecz utrzymania dobrego wizerunku Instytutu,

. Kazda osoba na stanowisku kierowniczym posiada uprawnienia do:

1) podejmowania decyzji w zakresie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjng z uwzglednieniem przepisow prawa oraz obowigzujacych w
Instytucie aktow wewnetrznych,

2) wydawania polecen stuzbowych podleglym pracownikom,

3) oceniania osiagni¢tych wynikéw pracy pracownikow 1 ich kwalifikacji
zawodowych,

4) wnioskowania w sprawach personalno-ptacowych podlegtych pracownikow.

ROZDZIAL 8
ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§10

. Zasady organizacji pracy Instytutu okresla Regulamin organizacyjny, Regulamin pracy
oraz akty wewnetrzne i procedury wprowadzone w zycie w drodze zarzadzen Dyrektora
Instytutu.

. Zasady obiegu dokumentoéw okres$laja:

1) Instrukcja kancelaryjna,

2) Rzeczowy wykaz akt,



3) Instrukcja kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Zasady archiwizacji 1 brakowania dokumentéw archiwum zaktadowego okresla
Instrukcja archiwalna.

Podziat zadan i odpowiedzialnos$ci za ich realizacje przez komorki organizacyjne
Instytutu wynika z tre$ci niniejszego Regulaminu.

Podziat kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikow komoérek organizacyjnych
Instytutu wynika z zakresOw obowigzkéw uprawnien i1 odpowiedzialnosci na
stanowisku pracy.

Pracownicy zatrudnieni w Instytucie podlegaja szefom/kierownikom komorek
organizacyjnych, bezposrednio Dyrektorowi Instytutu lub Zastepcy Dyrektora.
Pracownik, ktory otrzymal polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, ma
obowiazek powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

Pracownika nieobecnego w pracy zastgpuje pracownik wskazany w opisie stanowiska
lub wyznaczony przez przetozonego. Szczegdlowe zasady zastgpowania okresla
przetozony z uwzglednieniem procedur i regulacji wewnetrznych.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do dbatosci o dobry wizerunek Instytutu.

ROZDZIAL. 9
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§11
Uprawnienia do podpisywania pism i dokumentéw wynikaja z zakresu obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownika na zajmowanym stanowisku.
Pisma obejmujace swoim zakresem informacje pochodzace z komorek organizacyjnych
podpisuje bezposredni przetozony, tj.: Zastepca Dyrektora albo Gléwny Ksiegowy,
w innym wypadku — Dyrektor Instytutu.
Przepis ust. 1 1 2 nie dotyczy korespondencji o charakterze finansowym i1 dokumentacji
zwigzanej z wykonywaniem czynnosci kierownika zamawiajgcego przy zamowieniach
finansowanych ze §rodkow publicznych, zastrzezonej do podpisu Dyrektora Instytutu
lub 0s6b dzialajacych na podstawie udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.
Do podpisywania umoéw skutkujacych zacigganiem zobowigzan upowazniony jest
jednoosobowo Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przy kontrasygnacie Glownego

Ksiggowego.



5. Odpowiedz na pismo majace charakter skargi na dzialanie Instytutu/pracownika
Instytutu podpisuje Dyrektor, Zastgpca Dyrektora albo Gtowny Ksiggowy.

6. Do opisywania dokumentéw ksiegowych, oprocz Gloéwnego Ksiegowego Ilub
zastepujacego go innego pracownika, zobowigzani sg kierownicy i1 pracownicy
odpowiedzialni za dany projekt z komodrek organizacyjnych, ktérych dziatalnosci

dokument dotyczy.

ROZDZIAL 10
ZAKRESY DZIALANIA PIONOW I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12
Dzial Projektow Strategicznych

1. System zarzadzania projektami Dziatu, realizujgcymi statutowe cele Instytutu, stanowia
Programy Strategiczne Instytutu POLONIKA, ktoérych powotanie inicjuje Dyrektor
odrgbnymi zarzadzeniami.

2. Kierownikiem Dziatu Projektow Strategicznych i przetozonym Szeféw Programow
Strategicznych jest Zastgpca Dyrektora.

3. lIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Programie Strategicznym”, nalezy przez to
rozumie¢ wszelkiego rodzaju dlugoterminowe dziatania oraz wieloletnie
przedsiewziecia o charakterze strategicznym, wynikajace z realizacji statutowych celow
Instytutu, z wylaczeniem zadan realizowanych przez Dzial Programow Dotacyjnych
Projekty realizowane w ramach Programow Strategicznych nie sg realizowane w trybie
konkursowym.

4. W systemie zarzadzania Programami Strategicznymi wprowadza si¢ tymczasowe
jednostki zarzadzania:

1) Komitet Sterujacy
2) Szef Programu Strategicznego,

5. Sktad Komitetu Sterujacego ustala Dyrektor. Szefa Programu Strategicznego powotuje
1 odwotuje Dyrektor (po zasiggnigciu opinii Zastgpcy Dyrektora i Glownego
Ksiegowego).

6. Komitet Sterujacy:

1) rekomenduje Dyrektorowi wysoko$¢ niezbednych do realizacji zadan srodkow
finansowych i1 rzeczowych oraz oddelegowanie pracownikéw Instytutu do Programu

Strategicznego,
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7.
8.

9.

10.

2) rekomenduje Dyrektorowi zmiany merytoryczne i finansowe w Programie
Strategicznym,
3) jest organem opiniodawczym Programu Strategicznego,
4) podejmuje decyzje dorazne w celu wsparcia Szefa Programu Strategicznego w
sytuacjach przez niego wnioskowanych lub z wiasnej inicjatywy,
5) przyjmuje ostateczne rozliczenie Programu Strategicznego 1 przekazuje do akceptacji
Dyrektora.
Szefem Programu Strategicznego moze by¢ wylacznie pracownik Instytutu.
Szef Programu Strategicznego:
1) zarzadza Programem Strategicznym,
2) podlega Komitetowi Sterujacemu,
3) odpowiada za osiggniecie celu,
4) dobiera metody i $rodki.
Szef Programu Strategicznego ponosi odpowiedzialno$¢ za wydatkowanie $rodkow
bedacych w jego dyspozycji tak, jak kierownicy komoérek organizacyjnych na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Szczegotowe regulacje dotyczace zasad i organizacji pracy w Programie Strategicznym

okresla wewnetrzna instrukcja, ktorg wydaje w formie zarzadzenia Dyrektor.

§13
Dzial Programow Dotacyjnych

Dziatem Programéw Dotacyjnych Instytutu Polonika zarzadza kierownik, ktory
podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.
Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z realizacja
dzialan zwigzanych z uruchamianiem oraz obshuga programéw dotacyjnych Instytutu
Polonika oraz Programu Ministra Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu, dla
ktorego jest instytucja zarzadzajaca.
Do zakresu zadan Dziatu Programow Dotacyjnych Instytutu Polonika nalezy
w szczegolnosci:
1) administrowanie programami dotacyjnymi Instytutu, w szczegolnosci:

a. organizacja naboru aplikacji do programow,

b. obstuga zespotow eksperckich,

c. przygotowanie rekomendacji do decyzji Dyrektora o dofinansowanie projektu,

d. przygotowanie projektéw umow, aneksoéw 1 wnioskoOw o wyptate dotacji,
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.

ewaluacja projektow, rozliczanie umow i akceptacja raportow rozliczeniowych.

2) obstuga Programu Ministra, w tym:

a.

przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do realizacji procedur zwigzanych
z oceng wnioskow, a takze przyznawaniem oraz realizacja dofinansowan;
monitorowanie zadan w zakresie ich zgodnosci z przepisami dotyczacymi
pomocy publicznej 1 pomocy de minimis na kazdym etapie oceny wnioskow
oraz realizacji zadan i wydatkow;
przygotowanie dla Ministra propozycji sktadu zespotdéw sterujacych (zespotow
doradczych, w ramach ktéorych kazdy z czlonkéw zespolu dokonuje
samodzielnej oceny wnioskow ztozonych w danym programie);
organizacja pracy zespotoéw sterujacych powotywanych przez Ministra;
organizacja etapu oceny formalnej, ktoéra polega na stwierdzeniu czy dany
wniosek nie zawiera uchybien lub btedow formalnych;
informowanie wnioskodawcow o stwierdzeniu uchybien lub btedéw formalnych
(zgodnie z trybem sktadania poprawek oraz wykazem uchybien formalnych
okreslonych w ,,Wytycznych do Programéw Ministra Kultury, Dziedzictwa
Narodowego i1 Sportu” (dalej zwanych ,,Wytycznymi”), publikowanych na
stronie internetowej Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu);
organizacja etapu konkursowego, w ktorym Minister przyznaje dofinansowania
dla zadan w oparciu o rekomendacje dyrektora instytucji zarzadzajacej,
dokonane na podstawie oceny punktowej, ktorej podlegaja wnioski nie
zawierajace uchybien i1 bledow formalnych. Tryb oceny wnioskéw oraz
udzielania rekomendacji okreslany jest szczegdtowo w ,,Wytycznych”;
organizacja etapu, w ktérym Minister przyznaje dofinansowania dla wybranych
zadan w trybie odwotawczym;
przygotowanie list preferencji do decyzji Ministra o dofinansowanie projektu;
przygotowanie dla Ministra listy odwotan zlozonych w ramach danego
programu, wraz z opinig na temat wybranych wnioskow;
przed zawarciem umowy z beneficjentem weryfikacja zadan w zakresie:

a) realizacji przez beneficjenta zatozen merytorycznych

zadeklarowanych we wniosku bedacym przedmiotem oceny;
b) realizacji przez Dbeneficjenta finansowego zakresu zadania

zadeklarowanego we wniosku bedacym przedmiotem oceny, w tym
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zobowigzan odno$nie procentowej relacji miedzy dofinansowaniem a
catosciowym budzetem zadania;

c) wywigzania si¢ przez beneficjenta z obowigzku rozliczenia
dofinansowan udzielonych mu w latach poprzednich;

l. przygotowanie projektéw umow, anekséw 1 wnioskoOw o wyptate dotacji;

3) ewaluacja projektow, rozliczanie uméw 1 akceptacja raportow rozliczeniowych;

4) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie prowadzonych Ilub
zarzadzanych  programéw  dotacyjnych, skierowanej do potencjalnych
wnioskodawcow 1 beneficjentow.

§ 14
Dzial Analiz i Strategii

1. Dzialem Analiz i1 Strategii zarzadza kierownik, ktory podlega bezposrednio
Zastegpcy Dyrektora Instytutu.

2. Do zakresu zadan Dzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1) Przygotowywanie analiz, opinii 1 rekomendacji na potrzeby tworzenia i
realizacji strategii Instytutu a takze na potrzeby projektéw realizowanych w
Instytucie

2) monitorowanie i analizowanie zagrozen dla polskiego dziedzictwa kulturowego
poza granicami kraju,

3) opracowywanie i zlecanie badan, analiz i1 ekspertyz, stuzacych diagnozie oraz
prognozowaniu kierunkéw rozwoju dziedziny objetej przedmiotem dziatania
Instytutu,

4) zasilanie 1 rozwijanie zawartosci baz wiedzy Instytutu,

5) monitorowanie i ewaluacja realizacji strategii Instytutu.

§ 15
Dzial Komunikacji i Promocji
Dziatem Komunikacji i Promocji zarzadza kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi Instytutu.
Dziat Komunikacji i Promocji odpowiada za polityke informacyjng, komunikacje

zewngtrzng, wspolprace z mediami i promocj¢ Instytutu Polonika, w tym za:
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1y

2)

3)
4)

dziatania na rzecz budowy marki i spdjnosci wizerunku Instytutu i realizowanych
projektow,

zapewnienie spdjnosci komunikacji zewnetrznej, w tym dbanie o spdjnosé
komunikacji wizualnej,

opracowywanie i aktualizowanie strategii komunikacji medialne;j

prowadzenie dziatan promocyjnych 1 informacyjnych oraz innych przedsiewziec
majacych na celu popularyzacje¢ zadan realizowanych przez Instytut, poprzez:

a. koordynacj¢ dziatan promocyjnych planowanych przez poszczeg6lne komorki

organizacyjne Instytutu,

b. prowadzenie strony www.polonika.pl,

c. prowadzenie profili Instytutu na portalach spotecznosciowych,

d. tworzenie i nadzor nad produkcja materialdow promocyjnych Instytutu,
e. kontakty z mediami,

f. tworzenie i wysytke komunikatow prasowych,

g. udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i
telewizyjne, a takze materiaty rozpowszechniane w innych $rodkach masowego
przekazu, dotyczace dziatalno$ci Instytutu

h. realizacj¢ kampanii reklamowych, konferencji prasowych, spotkan autorskich,
gal; wernisazy, pokazow filmowych itp. dziatan promujacych projekty
realizowane przez Instytut,

i. tworzenie i wysytke newsletterow Instytutu,

j. przygotowanie, druk i udostgpnienie online rocznego sprawozdania
z dziatalno$ci Instytutu,

k. prowadzenie monitoringu medidow oraz stron internetowych.

. obstuge Biuletynu Informacji Publicznej Instytutu.

3. Do zadan Dziatu Komunikacji i Promocji nalezy ponadto:

1)
2)

3)

4)
S)

opracowanie 1 zlecanie badan rynku,

organizowanie pobytow studyjnych oraz wizyt ekspertow i wspdlpracownikow
Instytutu,

obstuga wybranych spotkan, w ktorych uczestniczy Dyrektor, Zastepca Dyrektora
lub wskazany przez nich przedstawiciel Instytutu,

obstuga posiedzen Rady Instytutu Polonika,

prowadzenie magazynu materialdow promocyjnych.
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§16
Dzial Kontroli
1. Dzialem Kontroli zarzadza kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi
Instytutu.
2. Dziat Kontroli zajmuje sig:

1) wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamowieh publicznych w zakresie prawidtowosci
przeprowadzania w Instytucie procedur okreslonych w ustawie Prawo zaméwien
publicznych, w tym:

a. nadzorem i kontrolg dokumentacji przetargowe;j,

b. aktualizacja, nadzorem i kontrolg planéw zaméwien publicznych,

c. nadzorem w zakresie prawidlowosci przeprowadzania w instytucie procedur
okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych,

2) monitorowaniem procesOw realizacji i rozliczenia projektow realizowanych przez

Instytut Polonika,

3) nadzorem nad obiegiem dokumentow zwigzanych z umowami i kontrolg rozliczania
umow zawieranych z osobami prawnymi oraz osobami fizycznymi,

4) prowadzeniem rejestru umow z osobami prawnymi oraz wspottworzenie z Dziatem
Kadr i Plac rejestru umow z osobami fizycznymi,

5) prowadzeniem, nadzorem i kontrolg rejestru zlecen realizacji wydatkow,

6) kontrola realizacji wydatkéw 1 weryfikacja wykonywania obowigzku, dotyczacego
zawierania stosownych umow lub zaméwien przez kierownikoéw dziatow 1 szefow
programow strategicznych,

7) opracowywaniem koniecznych sprawozdan i raportdow na potrzeby Instytutu lub
podmiotow zewnetrznych,

8) wykonywaniem innych zadan zleconych przez Dyrektora Instytutu.

§17
Dzial Ksiegowosci
1. Dziatem Ksiggowosci kieruje Gtoéwny Ksiggowy Instytutu.
2. Glowny Ksiggowy jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dzialu Ksiggowosci.
3. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:
1) prowadzenie spraw finansowych Instytutu zgodne z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009

r. o finansach publicznych (t.,j. Dz. U. z 2021 r., poz. 305)
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2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie ksigg rachunkowych ksiggowosci gldéwnej w ujeciu syntetycznym
1 analitycznym, zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 217

prowadzenie gospodarki Instytutu zgodnie z ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991
roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (t.j.: Dz. U. z 2020 r.,
poz. 194),

zapewnienie terminowego S$ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen oraz
wywigzywania si¢ ze zobowigzan finansowych,

terminowe sporzadzanie i wysylanie obowigzujacych sprawozdan finansowych
1 statystycznych,

ksiegowanie faktur zakupu i1 sprzedazy oraz wszelkich innych dokumentéw
ksiggowych Instytutu,

prowadzenie rozliczen, w tym w szczego6lnosci rozliczen dotacyjnych,
sporzadzanie planow amortyzacji $rodkow trwalych bedacych w uzytkowaniu
Instytutu,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

10) gromadzenie, kwalifikowanie, przechowywanie 1 archiwizacja dokumentéw

ksieggowych i finansowych,

11) monitorowanie procesOw wykonywania 1 rozliczania projektow, realizowanych

przez Instytut Polonika w ramach programow strategicznych.

§18
Dzial Administracyjny

1. Dzialem Administracji zarzadza kierownik, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora Instytutu.

2. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

nadzor administracyjny nad majatkiem ruchomym i nieruchomym Instytutu,
zapewnienie zawarcia niezbg¢dnych uméw z podmiotami zewnetrznymi w zakresie
zadan podlegtych,

przygotowywanie zadan inwestycyjno-remontowych dotyczacych siedziby Instytutu
pod katem ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

zapewnienie sprawnego, bezpiecznego 1 bezawaryjnego funkcjonowania
infrastruktury technicznej, budowlanej, urzadzen biurowych i teleinformatycznych,

w tym nadzor nad stanowiskiem Administratora Systemoéw Informatycznych (ASI),

16



5) zaopatrzenie, przechowywanie i dystrybucja wyposazenia i materiatéw biurowych,

6) zapewnienie porzadku i czystosci poprzez nadzor nad osobami 1 podmiotami
sprzatajagcymi na terenie siedziby Instytutu.

7) organizowanie pracy transportu i gospodarowanie pojazdami,

8) odpowiedzialno$§¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwo
pozarowe w siedzibie Instytutu,

9) koordynacja dzialan zwigzanych z zapewnieniem transportu 1 noclegow
pracownikow Instytutu podczas wyjazdow stuzbowych,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego,

11) prowadzenie magazynu publikacji wydawanych przez Instytut,

12) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Instytutu w przypadku

nieobecnosci osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Obstugi Sekretariatu.

§19
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D)

IOD wykonuje obowiazki okre§lone w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie

danych) — RODO.

IOD podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Zadania Inspektora mogg by¢ realizowane przez podmioty zewnetrzne zawodowo

trudnigce si¢ $wiadczeniem ustug w tym zakresie.

Do zadan Inspektora nalezy nadzor i kontrola przestrzegania przepisow o ochronie

danych osobowych w Instytucie oraz koordynowanie dzialan przewidzianych

przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulaminami, w tym Polityka bezpieczenstwa

1 Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi.

Do zadan Inspektora nalezy w szczego6lnosci:

1) informowanie  Administratora Danych  Osobowych oraz  pracownikow
1 wspolpracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy obowigzujacego prawa,

2) prowadzenie oceny skutkow dla ochrony danych oraz udzielanie zaleceh w tym

zakresie,
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3)

4)

5)

6)

wspotpraca z wlasciwym organem nadzorczym, w tym pelnienie funkcji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
przewidzianych aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
monitorowanie i kontrolowanie przestrzegania powszechnie obowigzujacego prawa
w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz wewngtrznych procedur Instytutu
w tym zakresie,
prowadzenie 1 aktualizowanie dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych
osobowych,
wspotpraca z Administratorem Systemoéw Informatycznych w zakresie kontroli nad
przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych pod katem zabezpieczen
teleinformatycznych,
§20
Dzial Kadr i Plac

Dzialem Kadr i1 Plac zarzadza kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi

Instytutu.

Dzial kadr i ptac wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw

kadrowych i ptacowych.

. Zadania w zakresie kadr i1 ptac mogg by¢ realizowane przez podmioty zewngtrzne

zawodowo trudnigce si¢ $wiadczeniem ustug w tym zakresie.

Zakres obowigzkow komorki organizacyjnej:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

realizowanie polityki kadrowej, ptacowej 1 nadzoér nad przestrzeganiem przepisow
BHP i p.poz.,

organizacja szkolen pracownikow Instytutu,

prowadzenie ewidencji w zakresie spraw zwigzanych z obecno$ciag w pracy
pracownikow Instytutu (listy obecnosci, plany i wykorzystanie urlopow, praca w
godzinach nadliczbowych),

organizowanie praktyk i stazy zawodowych,

wspotdzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi przy opracowywaniu
wewnetrznych aktow prawnych,

wspottworzenie rejestru umow z osobami fizycznymi z Dzialem Kontroli i
rozliczanie umow z osobami fizycznymi,

sporzadzanie stosownych deklaracji podatkowych i rozliczeniowych dotyczacych

0s0b fizycznych.
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§ 21

Stanowisko ds. Zamowien Publicznych

1. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢

za prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych w Instytucie,

w tym przygotowywanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamoOwienia

publicznego w zakresie proceduralnym.

Zadania w zakresie zamowien publicznych mogg by¢ realizowane przez podmioty

zewnetrzne zawodowo trudnigce si¢ §wiadczeniem ustug w tym zakresie.

3. Zakres obowigzkoéw stanowiska ds. zamowien publicznych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

sporzadzanie planéw zamowien publicznych,

opracowywanie regulacji wewnetrznych w zakresie zamowien publicznych,
przygotowywanie 1 przeprowadzenie postgpowan o zamowienia publiczne,
przygotowywanie dokumentacji przetargowej 1 innych postgpowan oraz
prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

weryfikacja ofert,

przygotowywanie rozstrzygni¢¢ zamawiajacego w zwigzku z wnoszeniem srodkow
ochrony prawnej przez wykonawcow,

pomoc lub wudzial, w tym reprezentacja poprzez Wwyznaczone 0Soby
w postepowaniach odwotawczo-skargowych,

weryfikacja dokumentacji przed archiwizacja,

przygotowywanie projektow odpowiedzi organom kontrolnym.

§ 22

Stanowisko ds. Obstugi Prawnej

1. Stanowisko Obslugi Prawnej wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za

swiadczenie pomocy prawnej w Instytucie i na jego rzecz.

2. Zadania w zakresie obslugi prawnej moga by¢ realizowane przez podmioty zewnetrzne

zawodowo trudnigce si¢ Swiadczeniem ustug w tym zakresie.

3. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. obslugi prawnej nalezy w szczego6lnosci:

1)

przygotowywanie projektow aktow prawa wewngtrznego,

2) przygotowywanie 1 opiniowanie projektow umoéw zawieranych przez Instytut,

3) opiniowanie wyktadni przepisOw prawnych na potrzeby komorek organizacyjnych

instytucji w ramach ich zadan,
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4) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Instytutu w postepowaniach sagdowych

oraz przed innymi organami.

§23

Stanowisko Pelnomocnika ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa

l.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Zadania Pelnomocnika ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa
moga by¢ realizowane przez podmioty zewne¢trzne zawodowo trudnigce si¢
Swiadczeniem ustug w tym zakresie 1 spelniajace wymagania zwigzane z tym
stanowiskiem.
Do zakresu dziatania Pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:
opracowanie 1 aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Instytutu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa i w czasie wojny oraz
opracowanie i aktualizowanie kart realizacji zadan operacyjnych,
przygotowanie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania:
a) stalego dyzuru w Instytucie, prowadzenie szkolen obsady statego dyzuru i
aktualizowanie instrukcji funkcjonowania stalego dyzuru,
b) punktu kierowania w jednostce organizacyjnej na potrzeby funkcjonowania
systemu kierowania w dziale kultura i ochrona dziedzictwa narodowego,

planowanie i realizowanie szkolenia obronnego w Instytucie,
koordynowanie uczestnictwa Instytutu w realizacji Programu Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych dziatu kultura i ochrona dziedzictwa narodowego w
szczegbdlnosci w zakresie:

a. realizacji Celow Sit Zbrojnych,

b. zabytkow szczegolnie cennych dla dziedzictwa narodowego,

c. szkolenia obronnego.
wykonanie niezbgdnej dokumentacji planistyczno-organizacyjnej w obszarze
przygotowan obronnych Instytutu,
przygotowanie procedur i przedsigwzig¢ systemu zarzadzania kryzysowego w tym
modutéw zadaniowych do realizacji zadan po wprowadzeniu stopni alarmowych oraz
stopni alarmowych w cyberprzestrzeni,
koordynowanie 1 wykonywanie zadah w ramach zarzadzania kryzysowego dotyczacych
w szczegOlno$ci: zapobiegania sytuacjom kryzysowym, reagowania na sytuacje
kryzysowe, usuwania skutkow sytuacji kryzysowych, planowanie dziatan stuzacych

przygotowaniu do przejmowania kontroli nad sytuacjami kryzysowymi.
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§ 24

Stanowisko ds. Obslugi Sekretariatu

Sekretarz realizuje biezace zadania funkcjonowania sekretariatu w szczeg6lnosci takie jak:

1)

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

ewidencja, obstuga 1 nadzoér nad obiegiem korespondencji przychodzacej
1 wychodzace;,

przyjmowanie i przekazywanie potaczen telefonicznych,

obstuga wskazanych adresow poczty elektronicznej Instytutu,

obstuga kalendarza Dyrektora,

obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepcg Dyrektora,
gromadzenie i1 ewidencjonowanie zarzadzen Dyrektora Instytutu,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

organizacja wyjazdow stuzbowych Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych 1 archiwizowanie sprawozdan

z wyjazdoéw pracownikow Instytutu,

10) prowadzenie ewidencji pieczeci 1 stempli, zamawianie i ich likwidacja.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

Zlecanie zadan wykonawcom zewnetrznym

Dyrektor Instytutu moze zleca¢ wykonanie zadan nalezacych do poszczegdlnych komoérek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk wykonawcom zewng¢trznym, z zachowaniem

przepiséw o finansach publicznych i zamdwieniach publicznych.

§ 26

Zmiany regulaminu organizacyjnego

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu organizacyjnego nastepuja w trybie wlasciwym dla

jego wprowadzenia.
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