Zatgcznik do Zarzgdzenie Dyrektora NIAiU z dnia 27.02.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NARODOWEGO INSTYTUTU ARCHITEKTURY | URBANISTYKI

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin  organizacyjny  Narodowego Instytutu  Architektury i  Urbanistyki,
zwany dalej ,,Regulaminem Organizacyjnym” okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady
dziatania Narodowego Instytutu Architektury i Urbanistyki poprzez okreslenie:

a. struktury organizacyjnej, zakresu zadan i kompetencji komdrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy oraz nadzoru nad nimi, uprawnien,
a takze obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow,
b. schematu struktury organizacyjnej stanowigcego zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o , Instytucie” nalezy przez to rozumiec

Narodowy Instytutu Architektury i Urbanistyki.

ROZDZIAL 2
PODSTAWY PRAWNE DZIAtANIA INSTYTUTU

§2

1. Instytut jest panstwowsg instytucjg kultury utworzong zarzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21 listopada 2017 roku w sprawie utworzenia panstwowej
instytucji kultury — Narodowego Instytutu Architektury i Urbanistyki (Dz. Urz. MKiDN poz. 76)
i wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego pod numerem RIK 106/2017.

2. Siedzibg Instytutu jest miasto Warszawa, a terenem dziatania obszar Rzeczypospolitej
Polskiej. Instytut moze rdéwniez prowadzi¢ dziatalnos¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.

3. Instytut posiada osobowos¢ prawnag.



4. Organizatorem Instytutu jest Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, ktéry zapewnia
srodki potrzebne do utrzymania, dziatania i rozwoju Instytutu.
5. Instytut dziata w oparciu o akty prawne regulujgce zasady i tryb pracy jednostek kultury,
w szczegdlnosci:
a. ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz. U.z 2017 r., poz. 862),
b. ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r.,
poz. 2077),
c. Statut Instytutu nadany Zarzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego

z dnia 21 listopada 2017 roku, okreslajacy cele i zakres dziatania Instytutu.

ROZDZIAL 3
ORGANY INSTYTUTU

§3

1. Organami Instytutu s3a:

a. Dyrektor,
b. Rada Programowa.

2. Dyrektor zarzadza dziatalnoscig Instytutu i reprezentuje go na zewnatrz, przy czym zadania
te realizuje przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

3. Zakres kompetencji Rady Programowej Instytutu szczegdétowo okresla Statut Instytutu
oraz Regulamin Rady Instytutu.

4. Zastepca Dyrektora nadzoruje catoksztatt prac podporzagdkowanych mu piondw
organizacyjnych i jest odpowiedzialny przed Dyrektorem za ich nalezyte funkcjonowanie
oraz sprawowanie nad nimi kontroli funkcjonalnej, a takze za zabezpieczenie dla podlegtych
jednostek organizacyjnych kadry pracowniczej o odpowiednich kwalifikacjach.

5. Zastepca Dyrektora nadzoruje réwniez, bez wzgledu na zasady podporzgdkowania, realizacje
przypisanych mu  zadan rzeczowych i merytorycznych oraz jest odpowiedzialny
przed Dyrektorem za ich prawidtowa realizacje. Poza zakresem obowigzkéw okreslonym
niniejszym Regulaminem wykonuje on réwniez zadania powierzone mu bezposrednio
przez Dyrektora.

6. W razie uzasadnionej potrzeby Dyrektor moze powota¢ w Instytucie organy o charakterze
doradczym (kolegia), ktérych zasady i tryb dziatania okreSlone zostang zarzadzeniem
Dyrektora Instytutu.

7. Wszelkie spory kompetencyjne w Instytucie rozstrzyga Dyrektor Instytutu.
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Do obowigzkdéw Dyrektora nalezy realizacja celdw i zadan statutowych, w szczegélnosci:

a.

b.

odpowiedzialnos¢ za biezgcg dziatalnos$¢ Instytutu,

przygotowanie programéw dziatania oraz plandéw finansowych,

sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci i rocznych sprawozdan finansowych za kazdy rok
budzetowy,

nadzoér nad mieniem oraz racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi
srodkami finansowymi i materialnymi,

wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych aktéw Instytutu na kazdy rok kalendarzowy

§5

Do obowigzkdéw Zastepcy Dyrektora nalezy realizacja celdw i zadan statutowych, w szczegdlnosci:

a.

Scista wspodtpraca z Dyrektorem Instytutu przy przygotowaniu oraz wdrozeniu rocznych,
oraz wieloletnich planéw i programéw dziatania, oraz planéw finansowych Instytutu,
wspotpraca z Dyrektorem przy wykonywaniu sprawozdan merytorycznych oraz finansowych
Instytutu,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem podlegtych komoérek organizacyjnych Instytutu,
opiniowanie i przedkfadanie Dyrektorowi projektow rozwigzan i wnioskdw w sprawach
w ktérych ma nadzdér merytoryczny, a w ktérych ostateczna decyzja zostata zastrzezona

dla Dyrektora.

ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSTYTUTU

§6
Strukture organizacyjng Instytutu tworzg dziaty i samodzielne stanowiska pracy:
Dziaty:
a. Dziat Naukowy, Archiwizacji, Opracowania Zbioréow i Cyfryzacji,
b. Dziat Wydawnictw wraz z Biblioteks,
c. Dziat Analiz i Praw Autorskich,
d. Dziat Finansowo-Kadrowy,
e. Dziat Projektéw Zewnetrznych i Wystaw,
f. Dziat Edukacji,
g. Dziat Komunikacji i Promocji,
h. Dziat Organizacyjno-Prawny,

i. Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej, z Architektami oraz Planistami Przestrzennymi,



j. Sekretariat.

Stanowiska pracy:

a. Gtéwna Ksiegowa
b. Specjalista
c. Gtéwny specjalista
d. Kierownik Dziatu

2. Celem skutecznego wykonywania swoich zadan wszystkie komadrki organizacyjne Instytutu
majg obowigzek $cistego wspdtdziatania ze sobg i biezgcej komunikacji.

3. Dyrektor moze powotaé do realizacji poszczegdlnych zadan: kuratorow, kierownikéw
projektéw, doradcéw, petnomocnikéw oraz kolegialne ciata o charakterze doradczym
i eksperckim.

4. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

a. Sekretariat,

b. Dziat Naukowy, Archiwizacji , Opracowania Zbioréw i Cyfryzacji,

c. Dziat Wydawnictw wraz z Biblioteka,

d. Dziat Analiz i Praw Autorskich,

e. Dziat Wspodtpracy Miedzynarodowej, z Architektami oraz Planistami Przestrzennymi,
f. Dziat Finansowo-Kadrowy,

g. Gtéwna Ksiegowa,

h. Zastepca Dyrektora,

i. Petnomocnicy do zadan wydzielonych.

5. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:

a. Dziat Projektow Zewnetrznych i Wystaw,
b. Dziat Edukacji,
c. Dziat Komunikacji i Promocji,

d. Dziat Organizacyjno-Prawny.



ROZDZIAL 5

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§7

1. Do zakresu zadan Dziatéw Instytutu nalezy:

a.

f.

Dziat Naukowy, Archiwizacji, Opracowania Zbiorow i Cyfryzacji - prowadzenie dziatalnosci

badawczej stuzgcej upowszechnianiu wiedzy z zakresu historycznej oraz wspoétczesnej
architektury, urbanistyki oraz planowania przestrzennego, w tym archiwizacja
zgromadzonych  dokumentédw oraz artefaktdow, przygotowanie, opracowanie
oraz prowadzenie platformy cyfrowej Instytutu,

Dziat Wydawnictw wraz z Bibliotekg - opracowywanie i wydawanie publikacji,

w tym ksigzek, czasopism i publikacji multimedialnych w zakresie objetym dziatalnoscig
statutowaq Instytutu.

Dziat Analiz i Praw Autorskich — przygotowanie projektdw pism reprezentujgcych

stanowisko Instytutu w sprawach projektéw aktéw normatywnych zwigzanych
z urbanistykg i architekturg; opiniowanie przestanych Instytutowi projektow aktéw
normatywnych ustanawianych przez organy wtadzy publicznej .

Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej, z Architektami i Planistami Przestrzennymi -

podejmowanie dziatan polegajacych na wspétpracy z zagranicznymi instytucjami kultury,
z przedstawicielami administracji  zagranicznej, wydawnictwami, instytucjami
edukacyjnymi i naukowymi, organizacjami pozarzgdowymi, mediami, a takze innymi
podmiotami zagranicznymi dziatajgcymi w dziedzinie kultury, podejmowanie: czynnosci
wspierajgcych wspoétprace architektow i planistow z Instytutem oraz wspieranie jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie rozwoju architektury, urbanistyki i planowania
przestrzennego oraz wilgczania uzytkownikdw przestrzeni publicznej w procesy

projektowania i planowania,

. Dziat Projektéw Zewnetrznych i Wystaw — inicjowanie i realizacja projektow wtasnych

oraz wspottworzonych z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami kultury,
wydawnictwami, instytucjami edukacyjnymi i naukowymi, fundacjami, stowarzyszeniami
oraz innymi podmiotami zajmujgcymi sie architekturg, urbanistykg oraz planowaniem
przestrzennym, w tym wystaw,

Dziat Edukacji - prowadzenie badan na temat dziatalnosci edukacyjnej, tworzenie
metodologii oraz inicjowanie i realizacja projektdw stuzacych upowszechnianiu wiedzy

z zakresu historycznej oraz wspotczesnej architektury, urbanistyki oraz planowania



przestrzennego w celu ksztattowanie swiadomosci spotecznej o dobrach kultury z zakresu
architektury oraz urbanistyki z uwzglednieniem warunkow i wymagan kompozycyjno-
estetycznych, ochrony dziedzictwa kulturowego oraz wysokiej wartosci artystycznej
i historycznej, poprzez tworzenie ogodlnokrajowych projektéw w zakresie dziatalnosci
statutowej Instytutu,

Dziat Komunikacji i Promocji - realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych Instytutu,

w tym organizacja portali internetowych i mediéw spotecznosciowych, wspdtpraca
z innymi portalami tematycznymi, organizacja konferencji prasowych, prowadzenie

wspotpracy z mediami oraz opracowanie strategii promocji marki Instytutu,

. Sekretariat — prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjnej, w tym przyjmowanie

i nadawanie korespondencji, ewidencja korespondencji i dokumentacji, obstuga
telefoniczna, mailowa oraz faksowa Instytutu, obstuga gosci Instytutu, realizacja biezgcych
dziatan wynikajgcych z dziatania Instytutu, prowadzenie i monitorowanie harmonogramu

spotkan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora.

. Do zadan Dziatu Kadrowo-Finansowego nalezy:

a.

g.

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Instytutu, w tym dokumentacji osobowej,
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow oraz sporzgdzanie stosownych sprawozdan,
realizacja polityki kadrowej Instytutu,

opracowywanie projektédw aktéw wewnetrznych z zakresu regulacji spraw pracowniczych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

. wykonywanie wszystkich zadan z zakresu rozliczania pracownikéw, w tym sporzadzanie i

przekazywanie stosownym instytucjom i organom dokumentacji z zakresu ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych, podatkowego, deklaracji PFRON,
prowadzenie  rachunkowosci Instytutu, w tym dokumentacji finansowych,
rozliczen finansowych, sprawozdan i ewidencji finansowych,

prowadzenie obstugi kasowej Instytutu,

Do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

a.

opiniowanie umoéw pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamdwien

publicznych,

. tworzenie planu i rejestru zamodwien publicznych w porozumieniu ze wszystkimi

komdérkami organizacyjnymi Instytutu,
zapewnienie prawidtowosci udzielenia zamoéwien publicznych, w tym takze kompletne

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzanymi postepowaniami,

. przekazywanie do realizacji poszczegdélnym komdrkom organizacyjnym zawartych umoéw

w wyniku przeprowadzonych postepowan z udzielonych zamodwien publicznych,



e. sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamodwien  publicznych
oraz przygotowanie projektow zarzagdzen w zakresie zamdwien publicznych,

f. sprawowanie ochrony nad danymi osobowymi, przygotowywanie regulacji dotyczacych
ochrony danych osobowych,

g. realizacje zadan dotyczacych organizacji i funkcjonowania oraz struktury instytutu,

h. koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng i organizacyjng Instytutu
(obstuga prawna, obstuga administracyjna i kancelaryjna, obstuga w zakresie bhp i p.poz,
archiwum),

i. zapewnienie opracowania i opiniowania uméw, projektéw dokumentéw wewnetrznych,

j. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Instytutu
(zarzadzen, regulamindw, instrukcji itp.),

k. prowadzenie ewidencji dokumentéw administracyjnych powstajgcych w Instytucie,

|. prowadzenia rejestru umow, petnomocnictw i zarzagdzen Dyrektora Instytutu,

m. nadzor nad przygotowaniem raportéw i sprawozdan z zakresu dziatalnosci Instytutu
w tym kontroli zarzadczej, ochrony danych osobowych i bezpieczerstwa informacji,

n. realizacja zasad i standardéw kontroli zarzadczej.

§8

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

a.

prowadzenie spraw finansowych Instytutu zgodnie z ustawg o finansach publicznych
z dnia 30 czerwca 2005 r. (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077) oraz prowadzenie ksigg
rachunkowych ksiegowosci gtdwnej w ujeciu syntetycznym i analitycznym zgodnie z ustawg
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t. j. Dz.U. z 2017 r., poz. 2342),

terminowe regulowanie wszelkich zobowigzan Instytutu i windykacja naleznosci,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi i wspdtpraca z bankiem prowadzgacym
rachunek Instytutu,

dokonywanie oceny kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
rzeczowo-finansowymi,

wspotpraca z Dyrektorem oraz Zastepcg Dyrektora przy tworzeniu plandéw
rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan,

prowadzenie ewidencji majatku trwatego,

reprezentowanie Instytutu w zakresie spraw finansowych przed organami administracji

publicznej,



i.  sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,
j. biezacy nadzdr nad praca dziatu finansowo-kadrowego,

k. ksiegowanie wynagrodzen.

§9
1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej w rozumieniu ustawy o radcach
prawnych, w tym udzielanie opinii, porad prawnych, przygotowywanie pism i umoéw oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa wszystkim komdrkom organizacyjnym, reprezentacja Instytutu
postepowaniach przed sgdami i innymi organami administracji publicznej w granicach udzielonych
petnomocnictw.
2. Pomoc prawna dla Instytutu moze by¢ takze zapewniona w oparciu o umowe o $wiadczenie ustug

prawniczych przez kancelarie zewnetrzna.

§10

1. Dyrektor moze ustanawia¢ petnomocnikdw do zadan wydzielonych — powotywanych
do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Instytutu, okreslajgc zakres ich umocowania
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Dyrektor na podstawie zarzadzenia, po uprzednim uzyskaniu zgody Ministra Kultury

i Dziedzictwa Narodowego moze powotac filie, osrodki i oddziaty specjalistyczne.

ROZDZIAL 6

GOSPODARKA FINANSOWA

§11
Do sktadnia oswiadczenn woli w imieniu Instytutu w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych
uprawniony jest samodzielnie Dyrektor badz dziatajgcy tgcznie [dwuosobowo]: Zastepca Dyrektora i
Gtéwny Ksiegowy. Zakres dziatania i sposéb reprezentacji Instytutu w przypadku powotanych

petnomocnikéw wynika z tresci udzielonych im pethomocnictw.



ROZDZIAL 7
ZASADY ORGANIZACII PRACY

§12

1. Wewnetrzny porzadek i organizacje Instytutu w zakresie prawa pracy okresla Regulamin
pracy oraz akty wewnetrzne z zakresu prawa pracy wprowadzone zarzgdzeniem Dyrektora
Instytutu.

2. Zasady obiegu dokumentéw okreslaja:

a. Instrukcja kancelaryjna,
b. Rzeczowy wykaz akt,
c. Instrukcja obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych.

3. Zasady archiwizacji i brakowania dokumentéw archiwum zaktadowego okresla Instrukcja
archiwalna.

4. Zasady bezpieczenstwa okreslaja:

a. Plany ochrony zasobdw przed pozarami, kradziezami i innym niebezpieczernstwem,

b. Plan ochrony zasobéw na wypadek konfliktdw zbrojnych i sytuacji kryzysowych,

c. Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego,

d. Polityka ochrony bezpieczenstwa danych osobowych oraz instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym.

5. Podziat zadan i odpowiedzialnosci za ich realizacje przez komodrki organizacyjne Instytutu

wynika z tresci niniejszego Regulaminu.

§13
Osobami upowaznionymi w imieniu Instytutu do udzielania informacji osobom trzecim,

a w szczegdlnosci mediom, sg nastepujgce osoby:

a. Dyrektor Instytutu,
b. Zastepca Dyrektora,

c. osoby pisemnie upowaznione przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§14

1. Dyrektor i Zastepca Dyrektora majg prawo wydawaé polecenia stuzbowe wszystkim

pracownikom Instytutu.



Na czele dziatow stojg kierownicy, uprawnieni do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom swoich dziatéw.

Podziat kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikdw komodrek organizacyjnych Instytutu
wynika z zakreséw obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci na stanowisku pracy.
Pracownicy zatrudnieni w Instytucie podlegajg kierownikom komdrek organizacyjnych
lub bezposrednio Dyrektorowi/Zastepcy Dyrektora Instytutu.

Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wskazany w opisie stanowiska
lub wyznaczony przez przetozonego. Szczegdtowe zasady zastepowania okresla przetozony

z uwzglednieniem procedur i regulacji wewnetrznych.

§15

W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora.

§16

Pracownicy Instytutu realizuja powierzone im obowigzki i zadania, i ponoszg

odpowiedzialno$¢ za:

a. znajomos$é przepisdw obowigzujacych na powierzonych im stanowiskach pracy
oraz realizacje zdan zgodnie z tymi przepisami i wiedza obowigzujgcg na danym
stanowisku pracy,

b. Sciste przestrzeganie w swych dziataniach przepisbw obowigzujgcego prawa,
w tym wewnetrznych aktéw prawnych Instytutu,

C. rzetelne, prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci zleconych
przez zwierzchnikow,

d. nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczgcej zakresu
wykonywanych czynnosci,

e. prawidtowy, rzetelng i kulturalng obstuge interesantéw oraz zyczliwy do nich stosunek,

f. oszczedne gospodarowanie S$rodkami gospodarczymi, materiatami oraz dbatosé
o powierzony sprzet i wyposazenie, zabezpieczenie go przed zniszczeniem i kradzieza.

Pracownicy, niezaleznie od odpowiedzialnosci cigzacej z tytutu zajmowanego stanowiska -

ponoszg jednoczesnie odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan stosownie do wymogdw danej

specjalizacji oraz wiedzy fachowej, jakg reprezentuja.

Kazdy pracownik Instytutu niezaleznie od zajmowanego stanowiska ma obowigzek dbania

o mienie i pozytywny wizerunek Instytutu.
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ROZDZIAL 8
ZARZADZANIE PROJEKTAMI

§17

Dla sprawnego zarzgdzania Instytutem Dyrektor w porozumieniu z Zastepcg Dyrektora
moze tworzy¢ zespoty zadaniowe, ktérych celem jest zarzadzanie projektami.

Powofanie zespotu odbywa sie w drodze zarzadzenia Dyrektora, w ktérym wyznacza sie
Koordynatora projektu i sktad zespotu, zakres zadania i termin jego realizacji.

W czasie realizacji projektu pracownicy zespotu podlegajg Koordynatorowi projektu.

Do zespotu moze by¢ powotany kazdy z pracownikdw Instytutu.

Dla realizacji projektéw Dyrektor Instytutu moze ustanowi¢ odrebny budzet.

Koordynator projektu odpowiada za terminowe wykonanie projektu oraz rozliczenie kosztéw
jego realizacji.

Kontrole wykonania budzetu przeznaczonego na projekt wykonuje Gtéwny Ksiegowy.

ROZDZIAL 9
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§18

Kierownicy komodrek organizacyjnych Instytutu zobowigzani sg do przygotowywania
projektéw korespondencji obejmujgcej zakres dziatania komarki organizacyjnej, ktorg kieruja.
Uprawnienia do podpisywania pism i dokumentéw wynikajg z zakresu obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika na zajmowanym stanowisku.

Pisma obejmujgce swoim zakresem informacje pochodzgce z komodrek organizacyjnych tego
samego pionu podpisuje: Zastepca Dyrektora, Gitéwny Ksiegowy, Kierownik Dziatu
Organizacyjno-Prawnego, w innym wypadku — Dyrektor.

Postanowienia pkt 2 i 3 nie dotyczg korespondencji o charakterze finansowym zastrzezonej
do podpisu Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora oraz oséb dziatajgcych na podstawie
szczegdlnego upowaznienia.

Do podpisywania umodw skutkujgcych zacigganiem zobowigzan w imieniu Instytutu
upowazniony jest Dyrektor lub Zastepca Dyrektora w ramach udzielonego petnomocnictwa,

ktorzy dziata przy kontrasygnacie Gtdwnego Ksiegowego.



OdpowiedZ na pismo majgce charakter skargi na dziatanie Instytutu (pracownika Instytutu)
podpisuje Dyrektor Instytutu lub Zastepca Dyrektora.

Do opisywania dokumentow ksiegowych, obok Gtéwnego Ksiegowego lub zastepujgcego
go innego pracownika, zobowigzani s kierownicy komodrek organizacyjnych, ktérych

dziatalnos$ci dokument dotyczy.

ROZDZIAL 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19

Szczegbtowe zadania pracownikow Instytutu oraz ich podlegto$é stuzbowg okreslajg zakresy
obowigzkéw zatwierdzone odrebnie przez Dyrektora.

Dyrektor moze zlecaé wykonanie zadan nalezgcych do poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk wykonawcom zewnetrznym, z zachowaniem
przepisdw o finansach publicznych i zamdwieniach publicznych.

Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny Instytutu stanowigcy zatgcznik
do Regulaminu.

Wszyscy pracownicy Instytutu majg obowigzek przestrzegania Regulaminu.

Wprowadzenie zmian do Regulaminu odbywa sie w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.



