Zarzgdzenie ny 2/2014
Dyrektora Narodowego Instytutu Dziedzictwa
z dnia 30 stycznia 2014 voku
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Narodowemu Instytutowi Dziedzictwa

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej z dnia 25 paZdziernika 1991 voku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 1. poz. 406), w zwigzku z § 6 ust. 2 pkt. 51 ust. 6
statutu Narodowego Imstytutu Dziedzictwa stanowigcego zalgcznik do  zarzgdzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowege z dnia 23.01.2014 voku w sprawie nadania
statutu Narodowemu Instytutowi Dziedzictwa zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Narodowemu Instytutowi Dziedzictwa madaje regulamin organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

$ 2.

Traci moc zarzgdzenie nr 16/10 Dyrektora Krajowego Oérodka Badan i Dokumentacji
Zabytkéw z dnia 6.08.2010 roku w sprawie mnadania regulaminu orgamnizacyjnego
Krajowemu Oérodkowi Badan 1 Dokumentacji Zabytkdw.

$ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 2/2014

Dyrektora Narodowego Instytutu Dziedzictwa

z dnia 30.01.2014 roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnegoe
Narodowemu Instytutowi Dziedzictwa

REGULAMIN ORGANIZACYINY
NARODOWEGQ INSTYTUTU DZIEDZICTWA

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1.

Narodowy Instytut Dziedzictwa zwany dalej ,Instytutem” dziata na podstawie ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu | prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z
2012 r. poz. 406), ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
(Dz. U. Nr 162, poz. 1568, z pdin. zm.), statutu Narodowego Instytutu Dziedzictwa
stanowiacego zalgcznik do zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
23 stycznia 2014 r. w sprawie nadania statutu Narodowemu Instytutowi Dziedzictwa (Dz. Urz.
MKIDN z 2014 r. poz. 2} oraz niniejszego regulaminu.

§2.
Regulamin Organizacyjny Narodowego Instytutu Dziedzictwa, zwany dalej ,Regulaminem”,
okreéla organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania i zarzadzania oraz zadania komérek
organizacyjnych Narodowego Instytutu Dziedzictwa.

§3.
Organizacja, funkcjonowanie oraz zasady zarzadzania instytutem opierajg sie na
jednoosobowym  kierownictwie, stuzbowym  podporzadkowaniu, podziale czynnosci
sfuzbowych oraz na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Rozdziaf Il
Struktura organizacyjna Instytutu
§ 4.
1. Struktura wewnetrzna Instytutu obejmuje:
1) pion — zespdt komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
podporzadkowanych Dyrektorowi, Zastgpcom Dyrektora i Gtownemu Ksiegowemu,
2) dzialy, biura — wyodrebnione funkcjonalnie i merytorycznie komarki
organizacyjne, ktdrych pracownicy zajmujg sig jednorodna problematyka lub grupami
pokrewnych zakreséw dziatan dla realizacji statutowych celow Instytutuy,
3) zespoty - wewnetrzne komaérki dziatéw realizujgce wydzielone zadania,
4) specjalistyczne pracownie, zespoly i samodzielne stanowiska pracy - etatowe
fub pozaetatowe jednostki organizacyjne tworzone dla realizacji specjalnych zadan
instytutu,
5) oddzialy terenowe — wyodrebnione niniejszym Regulaminem jednostki terenowe
dziatajace na okreslonych ohszarach ad ministracyjno-geograficznych.
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. Jezeli jest to uzasadnione ztoZonoscig realizowanych zadan, w ramach istniejgcych dziatow,

biur i zespotéw mogg by¢ powotywane sekcje dia usprawnienia realizacji
wyspecjalizowanych zadari i czynnosci. Decyzje o powotaniu sekcji podejmuje Dyrektor
odrebnym zarzadzeniem.

Dla realizacji dorainych lub diugotrwatych zadan, a takie zadad okreslonych odrgbnymi
przepisami, Dyrektor powotuje petnomocnikéw, samodzielne stanowiska pracy, rady,
zespoly, kolegia oraz komisje sposrédd — pracownikéw Instytutu lub  specjalistow,
rzeczoznawcow lub ekspertdw z danych dyscyplin naukowych spoza Instytutu.

Piony i komdrki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspotdziatania w drodze
wymiany informacji, uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatow i danych oraz
prowadzenia wspolnych prac.

Poszczegdlne komérki organizacyjne wspétdziataja ze sobg na zasadach rownorzednosci.

§ 5.

Strukture organizacyjnag Instytutu tworza:

PION DOKUMENTACH | ZARZADZANIA WIEDZA O ZABYTKACH:
1) Dziat Ewidencji i Rejestru Zabytkow, w sktad ktérego wchodza:
- Zespo6t ds. zabytkédw nieruchomych
- Zespodtds. zabytkdw ruchomych
- Zespo6t ds. zabytkéw archeologicznych
2) Dziat Dokumentacji i Baz Danych o Zabytkach, w skiad ktorego wchodza:
- Zespot ds. rozwoju i wdrazania technologii informatycznych
- Zespodtds. inwentaryzacjl zabytkow
3) Dziat Ksztatcenia i Wydawnictw, w skfad ktdrego wchodza:
- Zespdtds. organizacii ksztatcenia i upowszechniania wiedzy o dziedzictwie
- Zespot ds. wydawnictw
4} Biblioteka
5) Zespot ds. Archiwalidow

. PION ANALIZ | STRATEGII ZARZADZANIA DZIEDZICTWEM

1) Dziat Ekspertyz i Analiz Konserwatorskich, w sktad ktérego wchodza:
. Zespétds. ekspertyz i analiz zabytkéw nieruchomych
- Zespot ds. ekspertyz i analiz krajobrazu i zieleni zabytkowej
- Zespét ds. ekspertyz i analiz zabytkow archeologicznych
2) Dziat Strategii Zarzadzania Dziedzictwem, w skiad ktérego wchodza:
- Zespotds. standarddw badan i ochrony przestrzeni dziedzictwa
- Zespdtds. analiz uwarunkowan prawnych ochrony dziedzictwa
- Zespdtds. rozwoju i wdrazania strategii zarzgdzania dziedzictwem
3} Oddzialy Terenowe:
- w Biatymstoku
- w Gdansku
Katowicach
Kielcach
Krakowie
Lublinie
todzi
Olsztynie
Opolu
Poznaniu
Rzeszowie
Szczecinie

g
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w Toruniu

- w Warszawie

we Wroctawiu

w Zielonej Gorze

4} Pracownia Terenowa ,,Park Muzakowski” w teknicy

3

IHl. PION ORGANIZACYINY
1) Biuro ds. Administracyjnych
2) Biuro ds. Zamoéwien | Inwestycji
3) Biuro ds. Realizacji Programow Specjalnych
4) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej
5} Samodzielne Stancowisko ds. BHP
6) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych
oraz pozostate komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Biuro ds. Personalnych
2) Biuro ds. Komunikacji
3) Petnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacii Niejawnych
4} Samodzielne Stanowisko ds. Audytu i Kontroli
5) Biuro ds. Finansowych

Rozdziat llI
Zarzadzanie Instytutem
§6.
1. Dyrektor zarzadza Instytutem przy pomocy Zastepcow.
2. Organem doradczym Dyrektora jest Rada Programowa, ktérej szczegolowe zasady dziatania
okresla statut Instytutu oraz odrebne zarzadzenie.
3. Do zakresu dziatania Dyrektora naleizy realizacja statutowych zadan instytutu, a w
szczegdlnosci:
1) zarzadzanie Instytutem, organizowanie jego pracy, reprezentowanie Instytutu na
zewnagtrz;
2) przygotowywanie programow dziatania i plandw finansowych Instytutu na kazdy rok
kalendarzowy oraz nadzdr nad ich realizacjg;
3) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych oraz zatwierdzanie sprawozdan finansowych
za kazdy rok kalendarzowy i ich publikowanie.
4. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wszystkich
pracownikow Instytutu.

§7.

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora podlegtego bezposrednio Dyrektorowi nalezy w

szezegdinosci:

1) kierowanie powierzonymi mu sprawami i biezgcg dziatalnoscia podlegtych komorek
organizacyjnych;

2) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci, na podstawie udzielonego przez
Dyrektora upowaznienia;

3) zastepowanie Dyrektora w sprawach nie zastrzezonych do jego wytacznej kompetencji,
w zakresie udzielonego przez Dyrektora upowaznienia;

4) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w zakresie udzielonego przez Dyrektora
upowaznienia.
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§38.

1. Obowiazki i odpowiedzialnoé¢ Gidwnego Ksiggowego okresla ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowoéci {tekst jedn.: Dz.U. z 2013 poz. 330), ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2013 r. poz. 885) oraz ustawa z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 168).

2. Do zadan Giéwnego Ksiegowego, ktory podiega bezposdrednio Dyrektorowi nalezy w
szczegoinosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Instytutu;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

4} dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) opiniowanie projektéw i realizowanych przedsigwzig gospodarczych oraz przedktadanie
w tych sprawach wnioskdw Dyrektorowi;

6) badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnosci planowania i gospodarowania z
ogdlnymi zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej gospodarki;

7) ustalanie zasad prawidtowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajgcy wiaéciwy przebieg operacji
gospodarczych z uwzglednieniem ochrony mienia Instytutu;

8) nadzor nad biezacym | prawidtowym prowadzeniem rachunkowosci
oraz sporzgdzaniem sprawozdan finansowych.

§9.

1. Poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi  kierujg jednoosobowo kierownicy tych
komorek.

2. Kierownicy kierujg pracami podiegte] komorki organizacyjnej zgodnie z przepisami prawa
i ponoszg odpowiedzialno$c za powierzony zakres ich dziatania.
Udzielaja podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji
przydzielonych zadan oraz s3 odpowiedzialni za wlaéciwe | terminowe wykonywanie
obowiagzkéw stuzbowych przez podleglych pracownikow.

§ 10.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy wchodzacych w skiad struktury organizacyjnej
Instytutu pracujg w oparciu o indywidualne zakresy obowigzkow zatwierdzone przez
Dyrektora.

§ 11,

1 Nadzér nad poszczegdlnymi pionamii komérkami organizacyjnymi sprawuja wyznaczeni
przez Dyrektora Zastepcy Dyrektora na podstawie odrgbnego zarzadzenia, z zastrzezeniem
ust. 2, 3.

2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:

i) Biuro ds. Personalnych,

2) Biuro ds. Komunikacji,

3) Pefnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
4) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu i Kontroli.

3. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje prace Biura ds. Finansowych.

4. W przypadku nie wyznaczenia Zastgpcy Dyrektora do sprawowania nadzoru nad danym
pionem organizacyjnym lub komdrka organizacyjng, nadzdr taki sprawuje Dyrektaor.

)
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5. W przypadku wakatu na stanowisku kierownika komdrki organizacyjnej, Dyrektor wyznacza
osobe, ktéra peini obowigzki przypisane temu stanowisku.

§12,

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora decyzje w sprawach
nalezacych do ich kompetencji przejmuje osoba wyznaczona przez Dyrektora dziatajgca na
podstawie petnomocnictwa szczegdlnego.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej zastgpuje go wyznaczony
przez nieobecnego lub Dyrektora albo Zastepce Dyrektora inny pracownik. W razie
nieobecnosci kierownika Biura ds. Finansowych zastepuje go inny pracownik wyznaczony
przez niechecnego lub Gtéwnego Ksiegowego albo Dyrektora.

3, Zastepstwa poszczegolinych pracownikow ustalajg kierownicy komorek organizacyjnych.

Rozdziat IV
Zakres dziatania komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§13.
1. Dziat Ewidencji i Rejestru Zabytkéw wykonuje zadania:

1) gromadzi, zarzadza i udostepnia dokumentacje zasobu rejestru zabytkow
nieruchomych, ruchomych i archeologicznych oraz Krajowg Ewidencje Zabytkow;

2) gromadzi odpisy orzeczeri administracyjnych dotyczgcych wpisu obiektow do rejestru
zabytkow;

3) wypracowuje standardy wykonywania i udostepniania dokumentacji, sporzadzania
ewidencji i prowadzenia rejestru zabytkow oraz szkolenie stuzb konserwatorskich w
tym zakresie;

4) przygotowuje, koordynuje oraz nadzoruje ocene stanu zasobow dziedzictwa
kulturowego.

2. Do zadan komdrek organizacyjnych Dziatu Ewidencji i Rejestru Zabytkéw nalezy w
szczegdlnosci:
1) do Zespotu ds. zabytkow nieruchomych:
a) prowadzenie Krajowe] Ewidencji Zabytkow w zakresie zabytkéw nieruchomych
oraz analiza tej ewidencjj;
b) gromadzenie odpiséw decyzji wojewddzkich konserwatordw zabytkow
o wpisie obiektdw do rejestru zabytkdw nieruchomych oraz analiza tych decyzji;
¢} wypracowywanie standarddéw wykonywania i udostepniania dokumentacji,
sporzadzania ewidencji i prowadzenia rejestru zabytkéw nieruchomych, we
wspotpracy ze stuzbami konserwatorskimi;
d} tworzenie baz danych o zabytkach nieruchomych, ich opracowywanie
i udostepnianie.
2) do Zespotu ds. zabytkéw ruchomych:
a) prowadzenie Krajowe]j Ewidencji Zabytkow w zakresie zabytkéw ruchomych oraz
analiza tej ewidencji;
b) gromadzenie odpisdw decyzji wojewodzkich konserwatordw zabytkow
o wpisie obiektéw do rejestru zabytkéw ruchomych oraz analiza tych decyzji;
c) wypracowywanie standardow wykonywania i udostepniania dokumentacji,
sporzadzania ewidencji i prowadzenia rejestru zabytkédw ruchomych, we
wspdtpracy ze stuzbami konserwatorskimi;
d) tworzenie baz danych o zabytkach ruchomych, ich opracowywanie
i udostepnianie.
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3) do Zespotu ds. zabytkow archeologicznych:

a) prowadzenie Krajowej Ewidencji Zabytkdw w zakresie zabytkdw archeologicznych
oraz analiza tej ewidencdji;

b} gromadzenie odpiséw decyzji wojewddzkich konserwatorow zabytkow
o wpisie obiektéw do rejestru zabytkdw archeologicznych oraz analiza tych
decyzjj;

c) wypracowywanie standardoéw wykonywania i udostepniania dokumentacii,
sporzadzania ewidencji | prowadzenia rejestru zabytkdw archeologicznych, we
wspodipracy ze sfuzbami konserwatorskimi;

d) tworzenie baz danych o zahytkach archeologicznych, ich opracowywanie
i udostepnianie.

§ 14.
1. Dziat Dokumentacji i Baz Danych o Zabytkach wykonuje zadania:
1) realizuje zadania Narodowego Centrum Kompetencji ds. digitalizacji zabytkow;
2) wdraza zapisy ustawy o infrastrukturze przestrzennej w zakresie zabytkow
nieruchomych;
3) tworzy inwentaryzacje zabytkow;
4) prowadzi dziatania w zakresie ksztatcenia kadr instytucji kultury prowadzgcych
digitalizacje w zakresie zabytkow;
5} zarzgdza cyfrowg fototekg Instytuty;
6) udostepnia zdigitalizowane materiaty.
2. Do zadan komoérek organizacyjnych Dziatu Dokumentacji i Baz Danych, nalezy w
szczegolnosci:
1) do Zespotu ds. rozwoju i wdrazania technologii informatycznych:
a) wdrazanie nowych technologii dotyczacych tworzenia baz danych o zabytkach, ich
digitalizacji i przechowywania danych cyfrowych;
b) koordynacja procesu gromadzenia i przechowywania danych cyfrowych;
c} edukacja stuzb konserwatorskich i kadr instytucji kultury prowadzgcych digitalizacje w
zakresie zabytkéw;
d) udostepnianie i promocja zdigitalizowanych materiatow.
2) do Zespotu ds. inwentaryzacji zabytkow:
a) prowadzenie prac inwentaryzacyjnych zabytkdw, w tym zabytkdw szczegdinie
zagrozonych;
b} wykonywanie i opracowywanie dokumentacji z przeprowadzonych prag;
¢} wypracowywanie i upowszechnianie standardow dokumentowania zabytkow
technikami cyfrowymi.

§15.
1. Dziat Ksztalcenia i Wydawnictw prowadzi dziatania w zakresie upowszechniania i
popularyzacji wiedzy o dziedzictwie kulturowym i ochronie zabytkow.
2. Do zadan komérek organizacyjnych Dziatu Ksztafcenia i Wydawnictw nalezy w
szczegolnosci;
1) do Zespotu ds. organizacji ksztalcenia i upowszechniania wiedzy o dziedzictwie:
a) upowszechnianie wiedzy o dziedzictwie kulturowym w ramach dziatalnosci
edukacyjno-popularyzatorskiej;
b) organizowanie szkolen i warsztatow w zakresie metod badan i zasad postepowania
z zabytkami, w tym ochrony, wlasciwego wykorzystywania i zarzadzania
dziedzictwem kulturowym oraz innych szkolen inicjowanych przez Instytut fub mu
7lecanych;
¢} koordynacja dziatalnosci wystawienniczej i konferencyjnej Instytutu;
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1.
2.

d) aktywne promowanie wiedzy o dziedzictwie w spoteczeristwie;
e} koordynowanie i promocja Europejskich Dni Dziedzictwa.
2) do Zespolu ds. wydawnictw:

a} kreowanie i realizowanie polityki wydawniczej Instytutu majgcej na celu
popularyzacje i upowszechnianie wiedzy z zakresu ochrony i opieki nad zabytkami
poprzez publikowanie periodykow, wydawnictw zwartych, czasopism, monografii itp.

b) prowadzenie i koordynacja prac organizacyjno-technicznych dotyczacych
wydawanych publikacji, w tym nadzdr nad ich dystrybucjg;

c} redakcja kwartalnika ,Ochrona Zabytkow” i ,Kuriera Konserwatorskiego”.

§16.
Biblioteka ma status specjalistyczne] pracowni.
Do zadan Biblioteki nalezy:
1) zarzgdzanie zasobem bibliotecznym [nstytutu;
2) opracowywanie i udostepnianie zbiordw oraz informacji o zbiorach;
3) prowadzenie kwerend bibliograficznych;
4) prowadzenie wspdipracy miedzybibliotecznej z innymi bibliotekami specjalistycznymi, w
tym wymiany miedzybibliotecznej.

§17.

Zespot ds. Archiwaliow majacy status specjalistycznej pracowni wykonuje zadania:

1)

2)
3)

zarzagdzanie zasobami archiwalnymi Instytutu, w tym ich opracowywanie i
ewidencjonowanie oraz dbatos¢ o odpowiedni stan zachowania;

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad uzyczonymi zasobami archiwalnymi PP PKZ;
wspotdziatanie z Naczelng Dyrekcjg Archiwow Parstwowych i archiwami nadzorujgcymi
Instytutu w zakresie problematyki archiwalnej;

prowadzenie prac badawczych zwigzanych ze zbiorami archiwalnymi Instytuty;
udostepnianie zasobu archiwalnego zainteresowanym podmiotom, wedtug scisle
okreslonych zasad;

prowadzenie archiwum zaktadowego Instytutu.

§18.
Dziat Ekspertyz i Analiz Konserwatorskich wykonuje zadania:
1) opracowuje i wdraza jednolite systemy ochrony dziedzictwa kulturowego, w tym
standardy postepowania konserwatorskiego;
2) przygotowuje ekspertyzy i opinie w zakresie ochrony zabytkow przeznaczone dia
organéw administracji publicznej prowadzacych sprawy z zakresu ochrony zabytkow;
3) prowadzi na zlecenie Ministra postepowania administracyjne zwigzane z wykresleniem z
rejestru zabytkéw obiektow, ktdre utracity swojg warto$c lub przestaty istniec;
4} przygotowuje realizacje projektu waloryzacji zasobéw dziedzictwa kulturowego;
5) koordynuje realizacje procedury wystepowania z wnioskiem do Ministra w sprawie o
uznanie przez Prezydenta RP zabytku nieruchomego za Pomnik Historil.
Do zadan komdrek organizacyjnych Dziatu Ekspertyz i Analiz Konserwatorskich nalezy w
szczegdlnosci:
1} do Zespotu ds. ekspertyz i analiz zabytkéw nieruchomych:
a) opracowywanie i wdrazanie standardéw postgpowania konserwatorskiego w
obszarze zabytkdw nieruchomych;
b) prowadzenie postepowan odwotawczych od decyzji wojewddzkich konserwatordw
zabytkéw w zakresie zabytkow nieruchomych;
¢) prowadzenie postepowarn administracyjnych zwigzanych z wykresleniem z rejestru
zabytkow obiektéw, ktdre utracity swojg wartosc lub przestaty istniec;
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d} przygotowywanie opinii i analiz dotyczacych zabytkdw nieruchomych na rzecz

organdw administraci publicznej prowadzacych sprawy z zakresu ochrony zabytkow.
2} do Zespotu ds. ekspertyz i analiz krajobrazu i zieleni zabytkowej:

a) opracowywanie i wdrazanie standardow postepowania konserwatorskiego w
obszarze ochrony krajobrazu kulturowego, w szczegdlnosci w odniesieniu do
zabytkowych parkdw, ogroddw i cmentarzy;

b} prowadzenie postepowan odwotawczych od decyzji wojewddzkich konserwatordw
zabytkow;

c) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wykresleniem z rejestru
zabytkow obiektdow, ktdre utracity swojg wartosc lub przestaty istnie¢;

d) przygotowywanie opinii i analiz dotyczgcych zabytkowych parkdéw, ogroddw i
cmentarzy na rzecz organdw administracji publicznej prowadzacych sprawy z zakresu
ochrony zabytkow;

e} wykonywanie analiz historycznych, prac studiainych i koncepcyinych w odniesieniu
do zabytkowych parkdw i ogrodow, krajobrazu kulturowego.

3) do Zespotu ds. ekspertyz i analiz zabytkow archeologicznych:

a) opracowywanie standarddw postepowania konserwatorskiego i wdrazanie innowacji
metodycznych w obszarze archeologii;

b) prowadzenie postepowan odwotawczych od decyzji wojewddzkich konserwatorow
zabytkow z zakresie archeologii;

¢) przygotowywanie opinii i analiz dotyczacych dziedzictwa archeologicznego,
na rzecz organow administracji publicznej prowadzacych sprawy z zakresu ochrony
zabytkow;

d} prowadzenie programu zwalczania zagrozen i przeciwdziatania przestepczosci
przeciwko zabytkom archeologicznym.

§ 19,
1. Dziat Strategii Zarzadzania Dziedzictwem:
1) tworzy podstawy strategii ochrony dziedzictwa kulturowego zgodnie z zasada
ZrOWnowazonego rozwojuy;
2) prowadzi monitoring rozwigzan prawnych mogacych miec wplyw na jakos¢ ochrony
dziedzictwa;
3) wspomaga ksztafcenie kadr odpowiedzialnych za ochrone zabytkdw w Polsce;
4) realizuje zapisy konwenc]i UNESCO zwigzane z ochrong dziedzictwa, w tym konwencji o
ochronie dziedzictwa niematerialnego;
5) w ramach petnienia funkcji Punktu Kontaktowego ds. Swiatowego Drziedzictwa
koordynuje sprawy zwigzane ze Swiatowym Dziedzictwem;
6} prowadzi monitoring polskich miejsc wpisanych na Liste Swiatowego Dziedzictwa
UNESCO oraz uznanych przez Prezydenta RP za Pomniki Historii.
2. Do zadan komérek organizacylnych Dziatu Strategii Zarzadzania Dziedzictwem naleiy w
szczegolnosci:
1) do Zespotu ds. standardow badan i ochrony przestrzeni dziedzictwa:
a) tworzenie podstaw strategii ochrony dziedzictwa kulturowego zgodnie z zasadg
ZrOwnNowazonego rozwoju;
b) wypracowywanie standarddw badan i ochrony zabytkdw;
c) wspomaganie ksztatcenia kadr odpowiedzialnych z ochrone zabytkéw w Polsce w
zakresie standarddow ochrony dziedzictwa.
2) do Zespotu ds. analiz uwarunkowan prawnych ochrony dziedzictwa:
a) prowadzenie monitoringu rozwiagzan prawnych mogacych mie¢ wptyw na jakose
ochrony dziedzictwa;
b} sporzadzanie analiz rozwigzan prawnych w ochronie zabytkow;
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c) opiniowanie wyktadni przepisow prawnych w zakresie ochrony zabytkdéw na
potrzeby komdrek organizacyjnych Instytutu;

d) wspomaganie ksztatcenia kadr odpowiedzialnych z ochrone zabytkow w Polsce w
zakresie rozwigzan prawnych.

3) do Zespotu ds. rozwoju | wdrazania strategii zarzadzania dziedzictwem:

a) koordynowanie prac nad przygotowaniem plandw zarzadzania dla poszczegélnych
miejsc wpisanych na Liste Swiatowego Dziedzictwa UNESCO i ich realizacjg;

b) prowadzenie monitoringu polskich miejsc wpisanych na Liste Swiatowego
Dziedzictwa UNESCO oraz miejsc i obiektéw uznanych przez Prezydenta RP za
Pomniki Historii;

c} opracowywanie dla Centrum Swiatowego Dziedzictwa UNESCO raportdw
okresowych dotyczgeych polityki panstwa w zakresie realizacji Konwencji oraz
koordynacja opracowywania raportow okresowych dla poszczegdinych miejsc
wpisanych na Liste Swiatowego Dziedzictwa UNESCO;

d} koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem listy miejsc nominowanych do wpisu
na Liste Swiatowego Dziedzictwa UNESCO;

e) weryfikacja wnioskdéw o wpis na Liste Swiatowego Dziedzictwa UNESCO
i realizacja procedury ich sktadania;

f) prowadzenie sekretariatu Komitetu ds. Swiatowego Dziedzictwa Kulturowego w
Polsce;

g) prowadzenie dziatan promujacych Konwencje UNESCO w sprawie ochrony
niematerialnego dziedzictwa kulturowego oraz szkolen z zakresu zasad jej
realizacii;

h) organizacyjna obstuga Krajowej Listy Niematerialnego Dziedzictwa Kulturowego
prowadzonej przez Ministra;

i) przygotowanie procedury zgtaszania propozycji do umieszczenia na
Reprezentatywne] Liscie Niematerialnego Dziedzictwa Kulturowego oraz wnioskdw o
umieszczenie elementdw dziedzictwa na Liscie Niematerialnego Dziedzictwa
Kulturowego wymagajacych pilnej ochrony;

i) gromadzenie informacji na temat tradycii kultury w Polsce.

§ 20.

Oddzialy Terenowe

1.

Odziaty Terenowe realizujg odpowiednic na obszarze wojewddztwa cele | zadania
statutowe Instytutu oraz wspdtuczestniczg w projektach ogélnokrajowych realizowanych
przez Instytut.

. Oddzialy Terenowe mogg tworzy¢ pracownie terenowe na obszarze wojewddztwa, w

ktdrym sa zlokalizowane, Decyzje o utwarzeniu pracowni terenowych podejmuje Dyrekior
w drodze zarzadzenia. Kierownicy oddziatow terenowych nadrzorujg prace pracowni
terenowych. Na czele pracowni terenowej stoi kierownik, jesli skiad jej zespotu wynosi
wiecej niz pigc osob.

§ 21.
Pracownia Terenowa ,Park Muzakowski” w teknicy ma status specjalistycznej pracowni.

. Celem dziatania Pracowni Terenowej ,Park Muzakowski” w teknicy jest zarzadzanie i

sprawowanie opieki nad polskg czescig Parku Muzakowskiego, w tym w szczegéinosci:

1) biezgca pielegnacia parkuy;

2) realizacja zadan pielegnacyjno-odtworzeniowych i rewaloryzacyjnych;

3) biezgca wspdtpraca z niemieckg Fundacjg Furst-Plckler-Park Bad Muskau;

4) wspotdziatanie w zakresie opieki, promocji, edukacji, turystyki z wiasdciwymi
jednostkami terytorialnymi oraz lokalnymi organizacjami pozarzadowymi;

Y
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5) nadzor nad zadaniami realizowanymi na terenie Parku przez jednostki zewnetrzne;

6) prowadzenie bieigce] dokumentacji praci zmian zachodzgcych w parku  {fotograficzna,
raporty dzienne, sprawozdania, monitoring srodowiska przyrodniczego i stanu
technicznego infrastruktury i drog);

7} nadzdr nad pracami rewaloryzacyjnymi w ramach zatwierdzonych plandw i
przygotowanych projektdw;

8) prowadzenie gospodarki finansowej Pracowni (m.in. sprzedaz drewna i inne dochody);

9) przygotowywanie plandw i sprawozdan rocznych w tym programow pielegnacji i
dziatania;

10)obstuga ruchu turystycznego — udzielanie informacji, szkolenie przewodnikéw w zakresie
wiedzy o parku, oprowadzanie grup zorganizowanych, nadzdr nad realizacjg ohstugi
turystycznej przez jednostki zewnetrzne, nadzér nad  uzytkowaniem turystycznym;

11)ustalanie merytorycznego zakresu prac bezrobotnych, prowadzenie prac i nadzér
nad nimi;

12)podejmowanie dziatalnosci edukacyjne], popularyzatorskiej i promocyjnej dotyczacej
Parku Muzakowskiego.

§22.

Do zadarn Biura ds. Administracyjnych nalezy:

1)
2)

3)

o W

o ~J
—— e e

administrowanie sktadnikami majatku Instytutu dotyczacymi nieruchomosci, srodkéw
trwalych oraz wyposazenia;

zapewnienie sprawnego, bezawaryinego funkcjonowania infrastruktury techniczne],
budowlanej, urzadzen biurowych i teletechnicznych;

organizacja ochrony i ubezpieczenia mienia Instytutu;

prowadzenie sekretariatow i kancelarii oraz zapewnienie wiasciwego obiegu
dokumentow w Instytucie zgodnie z obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna;
wykonywanie zadan w zakresie zaopatrzenia w materiaty biurowe i eksploatacyjne;
ohstuga transportowa i rozliczanie jej kosztow;

koordynacja administracyjno-organizacyjna pracy Qddziatéw i Pracowni Terenowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem symboli panstwowych zgodnie z ustawg
o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolite] Polskiej.

§23.

Biuro ds. Zamodwien i Inwestycji realizuie:

1)
2)

3)

identyfikacje potrzebi planowanie zakupow sktadnikéw majatkowych w oparciu o

zgtoszone zapotrzebowania komdrek organizacyjnych instytutu;

opracowywanie plandw inwestycji, w tym prac modernizacyjnych i remontowych oraz

koordynowanie ich realizacji;

zadania w zakresie zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujgcym przepisami, w tym w

szczego6lnosci:

a} planowanie, przygotowywanie i realizacja postepowan o udzielenie zamowien
publicznych,

b) przygotowanie, we wspdtpracy z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi Instytutu
specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia,

c) prowadzenie rejestru postepowan z zakresu zamdwien publicznych;

zamowienia dotyczgce zakupu biletow kolejowych, lotniczych, rezerwacji hotelowych,

wynajmu srodkow transportu, ustug  cateringowych, tftumaczen zwigzanych z dziatalnoscia

Instytutu.

10
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§24,
Biuro ds. Realizacji Programoéw Specjalnych
Zapewnia obstugg administracyjng i organizacyjng procesu realizacji Programéw Specjalnych
prowadzonych przez Instytut na zlecenie Ministra, w tym m.in.:
1) opracowuje wytyczne iprocedury niezbedne do wtasciwej realizacji Programow;
2) prowadzi dokumentacje zwigzang z realizacja Programow;
3) koordynuje i monitoruje realizacje Programdw:
4) prowadzi wymagang sprawozdawczo$é dot. realizacji poszczegdinych
Programow:
5) wykonuje inne zadania zapewniajgce realizacje prowadzonych Programow,

§ 25.

Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej odpowiada za:

1) przygotowywanie iopiniowanie umow iporozumien zawieranych przez fnstytut oraz
innych dokumentéw dotyczacych dziatania Instytuty;

2} doradztwo prawne w zakresie dziatalnoéci podstawowej Instytutu;

3) wspoiprace z kancelariami prawnymi w zakresie ich czynnosci podejmowanych na rzecz
Instytutu;

4) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Instytutu w zakresie interpretacji przepiséw
prawnych i ich praktycznego zastosowania.

§ 26.
Samodzielne Stanowisko ds. BHP
Realizuje zadania bezpieczeristwa i higieny pracy okreslone przepisami Kodeksu Pracy
i Rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sfuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z péin. zm.).

§ 27.
Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych
Realizuje zadania w zakresie obronnosci i wystepowania sytuacji kryzysowych okreslone
odrebnymi przepisami.

§ 28.

Do zadan Biura ds. Personalnych nalezy:

1) realizacja polityki ptacowo- kadrowej ustalonej przez Dyrektora, w tym m.in. prowadzenie
spraw wynikajgcych z nawigzania, trwania, zmian | ustania stosunkéw pracy pracownikow
instytutu;

2} nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i rozliczanie czasu pracy;

3) prowadzenie rekrutacji w Instytucie;

4) podejmowanie i prowadzenie niezbednych czynnoséci w zakresie ksztatcenia, szkolenia i
doskonalenia kwalifikacji pracownikéw,

5) prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej organizacji praktyk studenckich,
wolontariatu i stazy;

6) prowadzenie rejestru zagranicznych delegacji stuzbowych pracownikéw Instytutu;

7) prowadzenie zbioru przepisdw i dokumentéw organizacyjnych dotyczacych Instytutu.

§29.
Zadania Biura ds. Komunikacji:
1} prowadzenie polityki informacyjnej Instytutu obejmuijacej:
- biezgcg wspdtprace z mediami,
- organizowanie konferencji prasowych,

11
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- przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o instytucie i jego dziatalnoéci,

- prowadzenie i biezaca aktualizacja serwisow internetowych Instytutu, w tym BIP oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Instytutu w portalach
spotecznosciowych,

2} monitoring medidw;

3) budowanie pozytywnego wizerunku Instytutu oraz podejmowanie dziatar promocyjnych
dot. dziatalnosci Instytutu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Instytut odpowiedzi w trybie dostepu
do informacji publicznej;

5) organizacja komunikacji wewnetrznej Instytutu;

6) tworzenie i prowadzenie systemu identyfikacji wizualnej Instytutu;

7) organizacyjne wsparcie innych komdrek organizacyjnych przy wszelkich imprezach
prowadzonych przez Instytut.

§ 30.
Petnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych {Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

§31.

Samodzieine Stanowisko ds. Audytu i Kontroli realizuje zadania:

1} planowanie, organizowanie i prowadzenie audytu i kontroli w komdrkach organizacyjnych
Instytutu oraz sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych dziatart i przedstawianie ich
Dyrektorowi Instytuty,

2) informowanie Dyrektora Instytutu o adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej,

3) wspéipraca z audytorami zewnetrznymi, jednostkami i instytucjami prowadzacymi audyt
lub kontrole w Instytucie oraz monitorowanie wdrazania zaleceri pokontrolinych.

§ 32,

Zadania Biura ds. Finansowych:

1} prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analityczne] Instytutu;

2} sporzadzanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych instytutuy;

3} terminowe sporzadzanie i wysytanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i
statystycznych;

4) sporzadzanie analiz ekonomicznych oraz rozliczanie i ustalanie wynikéw ekonomicznych
jednostek organizacyjnych Instytuty;

5) prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych, zgodnie z zaktadowym planem kont oraz
obowigzujacymi przepisami prawa;

6) kompletowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentdw
ksiegowych;

7) przechowywanie i zabezpieczanie dowodow ksiggowych oraz pozostate] dokumentacii
przewidzianej ustawg;

8) wycena aktywdw [ pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

9) wykonywanie wszelkich czynnodci zwigzanych z naliczaniem i wyptata wynagrodzen
osobowych i bezosobowych;

10} rozliczanie podatku dochodowego i podatku VAT;

11} rozliczanie naleznych sktadek ZUS, PFRON oraz innych whikajgcych z przepisow;

12)regulowanie zobowigzan finansowych, w tym prowadzenie obstugi kasowe] Instytutu;

13)sporzgdzanie planu wykorzystania srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i
administrowanie Funduszem przy udziale Komisji ds. Socjalnych;

12
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14)prowadzenie rejestru umdw zawartych przez Instytut oraz przechowywanie oryginatéw
tych umodw;
15)sporzadzanie plandw amortyzacji srodkow trwatych bedgeych w uzytkowaniu Instytutu.

Rozdziat V
Postanowienia koficowe

§33,
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Instytutu.
2. Sprawy nieuregulowane w Regulaminie, a dotyczgce funkcjonowania Instytutu ustala
Dyrektor w formie zarzadzen i innych uregulowan wewnetrznych.
3. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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