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Zarzadzenie nr /1_4_/ 2018
Dyrektora Biura Programu ,Niepodiegla”

z dnia(}fl 6&@\ !'QZV‘; 018 r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Biura Programu

,Niepodlegla”

Dzialajgc na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2017 roku poz. 862 ze
zmianami) oraz § 6 ust. 2 pkt. 5 Statutu Biura Programu ,Niepodlegla”, zarzgdzam co

nastepuje:

§1
1. Z dniem 02 pazdziernika 2018 roku wprowadzam do stosowania Regulamin
Organizacyjny Biura Programu ,Niepodlegla”, stanowigcy zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
2. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu powierza sig Kierownikom

poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

o

Jan Kowalski
Dyrektor

Biura Programu ,Niepodlegla”






REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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DYREKTOR BIURA
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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin organizacyjny Biura Programu ,,Niepodlegla”, zwany dalej ,,Regulaminem

Organizacyjnym”, okresla organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady dziatania Biura
poprzez okreslenie:

1) zakresu zadan i kompetencji komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy oraz nadzoru nad nimi, uprawnien, a takze obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pracownikow Biura,

2) schematu struktury organizacyjnej stanowigcej zalacznik do niniejszego Regulaminu.

2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o ,Biurze” nalezy przez to
rozumie¢ Biuro Programu ,,Niepodlegta”.

ROZDZIAL 2

PRAWNE PODSTAWY DZIALANIA BIURA

wooke W

1)

2)

§2

. Biuro jest panstwowsa instytucjg kultury wpisang do rejestru instytucji kultury

prowadzonego przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego pod numerem
RIK/100/2017.

Siedzibg Biura jest miasto Warszawa, a terenem dziatania obszar Rzeczypospolite;
Polskiej i zagranica.

Biuro posiada osobowos¢ prawna.
Organizatorem Biura jest Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
Organizator zapewnia $rodki potrzebne do utrzymania i rozwoju Biura.

Biuro dziata w oparciu o akty prawne regulujace zasady i tryb pracy jednostek kultury,
w szczegdlInoscei:

ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (tj. Dz.U z 2017 r. poz. 862, ze zm.),

Statut Biura nadany Zarzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
31 stycznia 2017 r. w sprawie nadania statutu Biuru Programu ,.Niepodlegla” (Dz.
Urz. MKiDN z 2017 r. poz. 3), ktory okresla cele i zakres dzialania Biura.



ROZDZIAL 3
ORGANY BIURA
§3
1. Organami Biura sa:
1) Dyrektor,
2) Rada.

2. Szczegétowe kompetencje, zasady funkcjonowania i organizacji poszczegdlnych
organdw okreslajg: Statut Biura oraz Regulamin Rady.

ROZDZIAY. 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA

§4
1. W Biurze funkcjonujg nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Samodzielne stanowisko pracy;
2) Daziat.
2. Samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Biura.

3. Dzialy podlegaja Dyrektorowi Biura, Zastepcy Dyrektora albo Gléwnemu
Ksiggowemu.

ROZDZIAL S
PODSTAWOWE ZASADY ZARZADZANIA ORGANIZACJA

§5

1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy, Glownego Ksiggowego,
samodzielnych stanowisk pracy oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych i
wszystkich pracownikow Biura.

2. Zarzadzanie odbywa si¢ na zasadzie delegowania uprawnieri finansowych,
decyzyjnych, nadzorczych i kontrolnych.

3. Poszczegdlne stanowiska pracy 1 komoérki organizacyjne sg zobowigzane do
wspolpracy ze soba przy realizacji zadan i projektow.



4. Dyrektor Biura moze powota¢ do realizacji zadan Biura: kuratoréw wystaw,

kierownikow projektéw, doradcow, pelnomocnikow.

ROZDZIAYL. 6

ZARZADZANIE BIUREM

§6

DYREKTOR BIURA

1.

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

7
8)
9

Dyrektor Biura zarzgdza catoksztaltem dzialalnosci Biura, reprezentuje je na zewngatrz,
czuwa nad mieniem Biura i za nie odpowiada.

Zakres obowiazkoéw Dyrektora Biura zostal okreslony w Statucie Biura.
Do zadan Dyrektora nalezy:

zatwierdzanie planu dziatalnosci Biura,

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnosci Biura,
nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan,
wydawanie zarzadzen i regulaminéw zwigzanych z dzialalnoscig Biura,
zawieranie umdéw zwigzanych z dziatalnoscia Biura,

wykonywanie czynnos$ci zastrzezonych dla ,kierownika zamawiajgcego” w przepisach
z zakresu Prawa zamowien publicznych,

zatwierdzanie dokumentoéw finansowych i ksiegowych,
wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Biura,

nadzér nad gospodarka finansowg Biura w oparciu o przepisy ustawy o finansach
publicznych,

10) podpisywanie korespondencji wychodzacej przewidzianej w obiegu dokumentéw do

wylgcznej kompetencji Dyrektora,

11)ustalanie zastepstwa na czas swojej nieobecnosci,

12) podejmowanie decyzji we wszelkich sprawach zwigzanych z dzialalno$cig Biura.

4.
5.

Dyrektor Biura jest przetozonym wszystkich pracownikow.

Dyrektorowi Biura podlegajg bezposrednio:

1) Zast¢pca Dyrektora,

2) Glowny Ksiggowy,

3) Rzecznik Prasowy,



4)

pracownicy Dzialu Promocji i Projektow,

5) Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac.

6) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

6. Dyrektora Biura w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastepca Dyrektora albo inny
pracownik wyznaczony przez Dyrektora na podstawie udzielonych pelnomocnictw.

§ 7
ZASTEPCA DYREKTORA

1. Zastgpca Dyrektora jest bezposrednim przelozonym:

1) pracownikow Dziatu Dotacji,

2) pracownikdéw Dziatu Administracyjnego.

2. Zastgpca Dyrektora bezposrednio kieruje podleglymi mu komérkami organizacyjnymi
1 ponosi odpowiedzialnos¢ za sprawy zwigzane z merytoryczng strong
funkcjonowania Biura w zakresie zadan nalezgcych do wymienionych w ust. 1
dziatow.

3. Do zadan Zastegpcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie dzialalnosci podleglych mu komdrek organizacyjnych w sposob
umozliwiajacy zabezpieczenie Srodkdw finansowych niezbednych do realizacji zadan,

2) sprawdzanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan przez nadzorowane
komérki organizacyjne,

3) nadzoér nad realizacjg prac oraz organizacja pracy podleglych mu komorek,

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

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

6) informowanie Dyrektora o wszelkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscia
nadzorowanych komdrek organizacyjnych,

7) zatwierdzanie dokumentéw finansowych i ksiggowych do wysokosei planu
budzetowego na dzialania merytoryczne w granicach udzielonych pelnomocnictw,

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

9) nadzér na przygotowaniem i realizacjg sprawozdan na potrzeby wilasne oraz potrzeby

Organizatora,

10)prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowiazku realizacji procesu kontroli

zarzadczej.



4. W czasie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora zastepuje go wskazany przez niego

Kierownik komorki organizacyjnej albo inny pracownik wskazany przez Dyrektora
Biura na podstawie udzielonych mu pelnomocnictw.

§ 8

GLOWNY KSIEGOWY

1. Gléowny Ksiegowy jest przetozonym Dzialu Ksiggowosci.

2. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego okresla ustawa z

dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 roku, poz. 1870
ze zm.), ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (j. Dz. U. z 2017 roku, poz. 1311 ze zm.) oraz
ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 roku, poz. 1047
ze zm.). W szczegdlnosci do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowo$ci Biura, jako jednostki w rozumieniu ustawy o

2)
3)

4

3)

6)

7)

8)

a)
b)
9

rachunkowosci;
Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci operacji gospodarczych i
finansowych;

Opiniowanie projektéw 1 realizowanych przedsigwzigé¢ gospodarczych oraz
przedkiadanie w tej sprawie wnioskoéw Dyrektorowi,

Badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnosci planowania i gospodarowania z
og6lnymi zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej gospodarki;

Ustalanie zasad prawidlowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych z uwzglednieniem ochrony mienia Biura;

Nadzér na biezgcym 1 prawidlowym prowadzeniem rachunkowosci oraz
sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:

Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

Prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej;

10)Kierowanie i nadzorowanie pracy Dzialu Ksiggowosci;



11)Okreslanie osob majacych dostep do programow ksiggowych i bankowosci

3.

elektronicznej oraz zakresu ich uprawnien;

W czasie nieobecnosci Gidéwnego Ksiegowego zastepuje go pracownik Dziatu
Ksiggowosci lub inny pracownik wskazany przez Dyrektora Biura na podstawie
udzielonych mu pelnomocnictw.

ROZDZIAL 7

STANOWISKA KIEROWNICZE

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

§9

. Do podstawowych obowigzkéw 0séb na stanowiskach kierowniczych nalezy:

roczne/pdlroczne planowanie celéw i dzialan w zakresie komoérki organizacyjnej oraz
raportowanie bezposredniemu przetozonemu o efektach ich realizacji,

organizowanie, koordynowanie oraz kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw w
sposdb zapewniajacy terminowe wykonanie zadan,

nadzér nad mieniem Biura pozostajacym we wlasciwosci rzeczowej kierowanej
komorki organizacyjnej,

nadzér nad wiasciwym przebiegiem procesu kontroli zarzadcze;,

znajomos¢ aktow prawnych, a w szczegolnosci regulujacych zakres dziatania komorek
organizacyjnych,

przygotowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

ustalanie i aktualizowanie kart opisow stanowisk pracy oraz zakresu obowiazkow
podleglych pracownikéw,

monitorowanie i skladanie informacji bezposredniemu przelozonemu o stanie
realizacji wyznaczonych celéw i zadan oraz zagrozeniach i ryzyku,

wnioskowanie zmian, sporzadzanie projektow dokumentéw oraz biezaca aktualizacja
wewnetrznych dokumentéw regulujacych zagadnienia bedace przedmiotem dzialania
komorki organizacyjnej,

10) zglaszanie projektow zmian organizacyjnych usprawniajgcych prace Biura,

11) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

12) state podnoszenie kwalifikacji kierowniczych,

13)dbatos¢ o dobry wizerunek Biura,

14)realizacja zarzadzen Dyrektora Biura.

2.

Kazda osoba na stanowisku kierowniczym posiada uprawnienia do:



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

2) wydawania polecen stuzbowych podlegltym pracownikom,

3) oceniania osiggni¢tych wynikéw pracy pracownikow i ich kwalifikacji zawodowych,

4) wnioskowania w sprawach personalno-ptacowych podlegtych pracownikéw.

3. Osoby na stanowiskach kierowniczych sg odpowiedzialne za:

1) prawidlowe 1 terminowe wykonywanie zadan oraz polecen stuzbowych
bezposredniego przetozonego,

2) aktualizacje dokumentéw dotyczacych podleglej komorki organizacyjnej,

3) organizacje pracy, zapewnienie dyscypliny pracy i porzadku,

4) prawidiowe gospodarowanie powierzonym mieniem,

5) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
tajemnicy stuzbowej, handlowej i paiistwowej,

6) motywowanie pracownikéw oraz utrzymywanie dobrej atmosfery pracy,

7) dziatania na rzecz utrzymania dobrego wizerunku Biura.

ROZDZIAL 8

ZAKRESY DZIAELANIA PIONOW I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 10

Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Plac

1.
2.

1y
2)
3)
4)
3)

Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.

Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac ponosi odpowiedzialno$é za catoksztalt spraw
kadrowych.

. Zakres obowigzkéw komorki organizacyjne;:

realizowanie polityki kadrowej,

opracowanie i aktualizacja programu rozwoju pracownikéw,
wspdtpraca z komisjg socjalng i zakladowa organizacjg zwigzkowa,
monitorowanie rynku pracy pod katem potrzeb Biura,

wspoOldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu
wewngtrznych aktéw prawnych.

Zadania komorki organizacyjne;j:



1) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem,
premiowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw,

2) biezacy nadzor nad przestrzeganiem przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) wspolpraca ze specjalistg z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) koordynowanie systemu okresowych ocen pracy pracownikow,

5) wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie rejestrowania i
wyrejestrowywania pracownikow,

6) opracowanie, wdrazanie oraz nadzor nad realizacjg planéw szkolen i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow,

7) opracowanie i proponowanie narzedzi motywacji finansowej 1 pozafinansowe;
pracownikow,

8) nadzor nad prawidlowym przebiegiem wspdlpracy dotyczace] przychodni medycyny
pracy,

9) organizacja i nadzor nad prowadzeniem procesu rekrutacji pracownikow,
10) raportowanie Dyrektorowi Biura o wynikach dzialalnosci komorki organizacyjnej,

11) prowadzenie catoksztaltu spraw personalnych, w tym: akt osobowych pracownikéw,
ewidencji czasu pracy, urlopdéw oraz zwolnien od pracy,

12)nadzér nad prowadzeniem spraw BHP,
13)prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci dotyczgcej zatrudnienia pracownikow,
14) sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz potrzeby Organizatora,

15)prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej,

16)naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen zwigzanych z pracg pracownikéw Biura i
prowadzenie obstugi placowej pracownikéw na podstawie dokumentéw ptacowych
oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

17) sporzadzanie list plac,
18) dyspozycja przelewdw na konta osobiste pracownikow na podstawie list plac,
19) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw i ich comiesieczng aktualizacje,

20)naliczanie $wiadczen w okresie czasowej niezdolnosci do pracy pracownikéw oraz
prowadzenie kart zasitkowych,

21)ustalanie prawa i naliczanie swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w
razie choroby i macierzynstwa oraz naliczanie $§wiadczen z tytutu wypadkéw przy
pracy i choréb zawodowych, a takze prowadzenie wymaganej przez ZUS
dokumentacji w tym zakresie,



22)naliczanie i sporzadzanie list wyplat na podstawie rachunkéw do zawartych uméw
zlecenia i umoéw o dzieto oraz dyspozycji przelewow,

23)sporzadzanie i wysytanie miesi¢gcznych deklaracji ZUS oraz sporzadzanie dyspozycji
przelewéw do ZUS,

24)sporzadzanie dla kazdego pracownika miesigcznych informacji o przychodach i
odprowadzonych skladkach na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne,

25)sporzadzanie miesiecznej deklaracji o wysokosci zaliczki na podatek dochodowy od
tacznej kwoty dokonywanych wyplat oraz sporzadzanie dyspozycji przelewow
miesiecznej zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,

26) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy oraz dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracownikéw,
ktorzy ztozyli wymagane oswiadczenie,

27)planowanie $rodkéw budzetowych na wynagrodzenia pracownikow Biura oraz biezace
monitorowanie ich wykorzystania,

28) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw Biura,
29) sporzadzanie sprawozdan do GUS w czesci dotyczgce] wynagrodzen i zatrudnienia,
30)wprowadzanie i aktualizowanie danych ptacowych w systemie kadrowo-ptacowym,

31)rozliczanie kosztow wynagrodzen pracownikéw zatrudnianych w ramach skierowania
z Urzg¢du Pracy,

32)prowadzenie sprawozdawczosci dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Osob
Niepetnosprawnych,

33)wdrazanie procesow z zakresu kontroli zarzgdczej w komorkach organizacyjnych
Biura,

34)nadzér nad wlasciwym przebiegiem procesu kontroli zarzadczej w komorkach
organizacyjnych Biura.

§11
Dzial Promocji i Projektow

1. Dzialem Promocji i Projektéw zarzadza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi Biura.

2. Kierownik Dziatu Promocji i Projektow ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt spraw
zwigzanych z realizacjg dziatan promocyjnych Biura.

3. Kierownikowi Dzialu Promocji i Projektow podlegaja wszyscy pracownicy Dzialu.
4. Do zakresu zadan Dziatu Promocji i Projektéw nalezg w szczegolnosci:
1) tworzenie, wdrazanie i realizacja strategii promocyjnej Biura,

2) koordynacja tworzenia i wdrazania oferty Biura,



3) tworzenie, wdrazanie i realizacja planoéw promocyjnych,
4) wdrazanie dziatan promocyjnych zwigzanych z kalendarzem imprez,
5) prowadzenie badan rynku, analizy potrzeb klienta,

6) nawigzywanie wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi prowadzacymi dzialalnos$¢ o
podobnej tematyce,

7) opracowanie projektéw gadzetow,
8) przygotowywanie SIWZ z zakresu zadan realizowanych przez Dzial,

9) wspolpraca przy organizacji i planowaniu wydarzen artystycznych organizowanych
przez Biuro w porozumieniu z Rzecznikiem Prasowym,

10)Organizacja Wydarzen zwigzanych z dzialalnoscig Biura,
11)koordynacja i zarzadzanie strong internetowa Biura oraz mediami spotecznosciowymi,

12)wykonywanie = dokumentacji ~ fotograficznej = wydarzen  organizowanych i
wspodtorganizowanych przez Biura,

13)nawigzywanie wspodlpracy z instytucjami zewngtrznymi w zakresie organizowania
wspolnych przedsiewzied,

14) sporzagdzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz potrzeby Organizatora,

15)prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej,

16) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Biura.

§12
Rzecznik Prasowy

1. Rzecznik Prasowy jest samodzielnym stanowiskiem pracy, ktére podlega
bezposrednio Dyrektorowi Biura.

2. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1) organizacja wszechstronnej promocji Biura,

2) obstuga ceremonialna i medialna imprez organizowanych przez Biuro,

3) inicjowanie statej obecnosci Biura w mediach oraz monitorowanie tej obecnosci,

4) koordynowanie polityki informacyjnej Biura, w tym komunikacji wewnetrznej i
zewnetrzne;j,

5) organizowanie konferencji prasowych, briefingdw, spotkan z przedstawicielami
mediow,

6) organizowanie obstugi mediow,



7) opracowywanie informacji prasowych na podstawie materialdéw merytorycznych
przekazywanych przez komorki organizacyjne Biura,

8) pozyskiwanie patronéw medialnych do kluczowych wydarzen organizowanych przez
Biuro,

9) obstuga sponsoréw w zakresie realizacji wzajemnych zobowigzan wynikajacych z
zawartych umow i porozumien,

10) wspédtredagowanie strony internetowej Biura,

11)dbanie o spdjnosé komunikacji wizualnej, w tym nadzorowanie wykorzystywania
identyfikacji wizualnej Biura,

12) nadzér nad przygotowywaniem projektow graficznych biletow, zaproszen i ulotek,
kampanii promocyjnych 1 reklamowych oraz wydawnictw promocyjnych
poswigconych konkretnym przedsigwzieciom Biura,

13) nawigzywanie wspOlpracy z instytucjami zewnetrznymi przy organizowaniu
wspélnych przedsiewzie¢ w zakresie dziatan promocyjnych,

14) wspétpraca z Dzialem Promocji w zakresie zarzadzania kalendarzem wydarzen
organizowanych lub wspotorganizowanych przez Biuro,

15) sporzgdzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz potrzeby Organizatora,

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

17) wspbtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Biura.

§13
Administrator Bezpieczenstwa Informacji
1. Administrator bezpieczenstwa informacji podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.

2. Zadania Administratora bezpieczenstwa informacji moga by¢ realizowane przez
podmioty zewnetrzne zawodowo trudnigce si¢ $wiadczeniem ustug w tym zakresie.

3. Zadania Administratora bezpieczefistwa informacji obejmuja sprawy dotyczace:
1) bezpieczenstwa informacii,

2) ochrony danych osobowych,

3) sporzadzania analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz potrzeby Organizatora,

4) prowadzenia analizy ryzyk wynikajacych z obowiazku realizacji procesu kontroli
zarzadczej.

§14

Dzial Ksi¢gowosci



2)

3)

4

5)

6)
7)
8)
9

Dziatem Ksiegowosci kieruje Glowny Ksiegowy Biura.

Gléwny Ksiggowy jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikéw Dziatu
Ksigegowosci.

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacej
na:

Przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,

Zapewnieniu, pod wzgledem finansowym, prawidlowosci realizacji zawieranych
umow,

Zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz
wywigzywaniu si¢ ze zobowigzan finansowych,

Terminowe sporzadzanie i wysylanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i
statystycznych;

Sprawdzanie faktur zakupu, rozliczen i uméw rodzacych skutki finansowe pod
wzgledem formalno-rachunkowym;

Prawidtowe i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o
rachunkowosci;

Wystawianie faktur sprzedazy, not obcigzeniowych i korygujacych zwigzanych z
dziatalnoscig Biura;

Prowadzenie kasy Biura;
Prowadzenie rozliczen, w tym w szczegolnosci rozliczen dotacyjnych;
Sporzadzanie planéw amortyzacji §rodkéw trwalych bedacych w uzytkowaniu Biura;

Przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych Dziatu na kolejne lata prowadzonej
przez Biura dzialalnosci;

10) Przygotowywanie projektow umoéw z zakresu dziatalnosci Dziatu we wspétpracy z

wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Biura;

11) Sporzadzanie deklaracji podatkowych w szczegdlnosci: VAT, CIT, PCC,

12) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora, w tym zadan realizowanych w

porozumieniu z Ministrem;

13) Wspélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biura, zgodnie ze Statutem,

Regulaminem oraz innymi obowigzujgcymi przepisami;

14) Koordynowanie i przygotowanie planu dziatalnosci Biura,

15) Nadzor nad realizacja finansowego planu dziatalnosci Biura,



16) Gromadzenie, kwalifikowanie, przechowywanie 1 archiwizacja dokumentow

ksiegowych i finansowych,

17) Wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Biura.

§ 15

Dzial Dotacji

1.

4.
1)

a)
b)

¢)
d)

2)

3)

)

3)

6)

7)

Dziatem Dotacji  zarzgdza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Zastgpey
Dyrektora Biura.

Kierownik Dziatu Dotacji ponosi odpowiedzialnosé za catoksztalt spraw zwigzanych
z realizacjg dzialan zwigzanych z uruchamianiem oraz obstucha programoéw
dotacyjnych.

Kierownikowi Dziatu Dotacji podlegajg wszyscy pracownicy Dziatu Dotacji.
Do zakresu zadan Dziatu Dotacji nalezy w szczegolnoscei:

Administrowanie wnioskami programéw dotacyjnych sktadanymi do programoéw, dla
ktorych Biuro jest instytucja zarzadzajacg w szczegdlnosei:

prowadzenie rejestru wnioskow,

prowadzenie weryfikacji formalnej i rachunkowe;j,

udzielanie wymaganych informacji wnioskodawcom,

przekazywanie  wnioskow  odpowiednio  Zespolom  Sterujgcym, Zespolom
Oceniajacym lub  Zespolom Eksperckim oraz odpowiednim komoérkom

organizacyjnym Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie prowadzonych programéw
dotacyjnych, skierowanej do potencjalnych wnioskodawcéw i beneficjentow;

obstuga Programéw zgodnie z obowigzujacymi regulacjami, tj. Regulaminami
Programéw oraz Wytycznymi do oceny wnioskow;

sporzadzanie, w porozumieniu z radcg prawnym obstugujacym Biuro projektéw uméw
z beneficjentami;

sporzadzanie wnioskéw o wyplate Srodkow;

weryfikacja, w porozumieniu z Dzialem Ksiggowosci, raportéw i sprawozdan
beneficjentow oraz sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami projektow
dofinansowanych w ramach Programéw;

monitorowanie procesu zwigzanego z zarzgdzaniem Programami; sporzadzanie

raportow ewaluacyjnych;



8) przygotowywanie projektow uméw z zakresu dzialalno$ci Dzialu Dotacji we
wspblpracy z whasciwymi komorkami organizacyjnymi Biura,

9) przygotowywanie planow rzeczowo-finansowych Dziatu Dotacji na kolejne lata
prowadzonej przez Biuro dziatalnosci,

10)nawigzywanie wspoOlpracy z instytucjami zewngtrznymi przy organizowaniu
wspolnych przedsiewzieé,

11)wspotpraca z Dzialem Promocji i Projektoéw w zakresie zarzadzania kalendarzem
wydarzen organizowanych lub wspétorganizowanych przez Biuro,

12) sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz potrzeby Organizatora,

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

14) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Biura.
§16
Dzial Administracyjny

1. Dzialem administracyjnym zarzadza Kierownik, ktory podlega bezposrednio Zastgpcy
Dyrektora Biura.

2. Kierownik Dzialu Administracyjnego ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt spraw
zwigzanych z realizacja dziatan zwigzanych z administrowaniem Biura.

3. Kierownikowi Dzialu podlegaja wszyscy pracownicy Dzialu Administracyjnego.
4. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Biura,

2) prowadzenie rejestrow: pelnomocnictw, aktoéw normatywnych i zarzadzen,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych w Biurze, w
tym przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego,

4) nadzér nad inwestycjami realizowanymi przez Biuro we wspolpracy z odpowiednimi
shuzbami,

5) organizacja odbioréw technicznych inwestycji oraz prac zwigzanych z usuwaniem
usterek,

6) nadzor nad realizacjag prac remontowych i konserwatorskich we wspolpracy w
wlasciwymi shuzbami,

7) planowanie zawierania i nadzoru nad umowami serwisowymi obiektow wraz z
infrastruktura i urzadzeniami technicznymi,



8) utrzymanie infrastruktury oraz urzgdzen w siedzibie Biura w dobrym stanie
technicznym poprzez stala kontrole wraz z monitorowaniem biezacym oraz
zglaszaniem usterek do obshugi serwisowej,

9) monitorowanie stanu technicznego infrastruktury informatycznej oraz zglaszania
zapotrzebowania obejmujgcego rozwdj i wymiane infrastruktury informatyczne;
Biura,

10)naprawy biezgce sprzetu i urzadzen w przypadku technicznych mozliwosci wiasnych
Biura,

11)organizacja i realizacja procesu zaopatrzenia materialowego,
12) organizowanie i prowadzenie gospodarki wyposazeniem i srodkami trwalymi,
13) organizowanie i prowadzenie gospodarki magazynowej,

14)zarzadzanie i administrowanie zasobami informatycznymi Biura, w tym sprzetem
informatycznym, oprogramowaniem i licencjami,

15)zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzgtu komputerowego, sprzgtu
peryferyjnego oraz oprogramowania w Biurze,

16)zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania, przechowywania i przesylania danych
gromadzonych w Biurze,

17) zapewnienie bezpieczefistwa systeméw informatycznych, inicjowanie, opracowanie i
wdrazanie procedur bezpieczenstwa informatycznego obowiazujacych w Biurze, w
szczegblnosci w zakresie uregulowan wewnetrznych okreslajacych zasady dostgpu do
baz danych, procesu monitorowania i zasad zabezpieczen systemow i pomieszczen, w
ktérych znajdujg si¢ urzgdzenia informatyczne i zasilajace, zasad archiwizowania
danych,

18)zabezpieczenie Biura w niezbedne oprogramowanie wynikajace z potrzeb komorek
organizacyjnych,

19) monitorowanie stanu technicznego infrastruktury informatycznej oraz zglaszanie do
planu inwestycyjnego Biura zapotrzebowania obejmujgcego rozwdj i wymiane
infrastruktury informatycznej Biura,

20)tworzenie narzedzi informatycznych usprawniajacych pracg komorek organizacyjnych
Biura,

21)szkolenie pracownikéw Biura w zakresie obstugi programéw i korzystania z narzedzi
informatycznych,

22)wprowadzanie danych 1 aktualizacja BIP,

23)kontrolowanie stanu technicznego pojazdow,

24) powadzenie dokumentacji gospodarki paliwami samochodowymi,
25)organizowanie pracy transportu oraz gospodarowanie pojazdami,

26) zlecanie wykonania napraw, remontow i zakupu wyposazenia samochodow,



27)organizacja i rozliczanie czasu pracy kierowcow,

28) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia teczek
spraw 1 ich przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu,

29) przejmowanie akt z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

30)przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych i
przejmowanych akt,

31) porzgdkowanie akt niewlasciwie opracowanych,
32)udostgpnianie akt do celdéw stuzbowych i innych,

33)prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
uptynat,

34)dbatos¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz
prowadzenie, w razie koniecznosci, niezbednych prac konserwatorskich,

35) przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

36)utrzymanie stalych kontaktéw z archiwum panstwowym nadzorujagcym archiwum
zakladowe,

37)sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci w zakresie archiwum zaktadowego,
38) sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz potrzeby Organizatora,

39)prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej,

40) wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Biura.

ROZDZIAL 9
ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§17

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

2. Zasady obiegu dokumentow okreslaja:
1) Instrukcja kancelaryjna,
2) Rzeczowy wykaz akt,
3) Instrukcja kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

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



4. Podziat zadan i odpowiedzialnosci za ich realizacje przez komoérki organizacyjne
Biura wynika z tresci niniejszego Regulaminu.

5. Podzial kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw komorek organizacyjnych
Biura wynika z zakreséw obowigzkéw uprawnief i odpowiedzialnosci na stanowisku

pracy.

6. Pracownicy zatrudnieni w Biurze podlegajg szefom komérek organizacyjnych lub
bezposrednio Dyrektorowi Biura.

7. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, ma
obowigzek powiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego.

8. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wskazany w opisie stanowiska
lub wyznaczony przez przelozonego. Szczegélowe zasady zastgpowania okresla
przetozony z uwzglednieniem procedur i regulacji wewnetrznych.

9. Kazdy pracownik zobowigzany jest do dbatosci o dobry wizerunek Biura.

ROZDZIAL 10
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§18

1. Uprawnienia do podpisywania pism i dokumentéw wynikaja z zakresu obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika na zajmowanym stanowisku.

2. Pisma obejmujgce swoim zakresem informacje pochodzagce z komorek
organizacyjnych podpisuje bezposredni przelozony tj. Zastgpca Dyrektora albo
Gloéwny Ksiegowy, w innym wypadku — Dyrektor Biura.

3. Przepis ust. 1 i 2 nie dotyczy korespondencji o charakterze finansowym zastrzezonej
do podpisu Dyrektora Biura lub oséb dziatajacych na podstawie udzielonego
upowaznienia.

4. Do podpisywania uméw skutkujacych zaciaganiem zobowiazan upowazniony jest
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przy kontrasygnacie Glownego Ksiggowego.

5. Odpowiedz na pismo majgce charakter skargi na dziatanie Biura (pracownika Biura)
podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora albo Glowny Ksiegowy.

6. Do opisywania dokumentéw ksiegowych, oprocz Gloéwnego Ksiegowego lub
zastepujgcego go innego pracownika, zobowigzani sa kierownicy komorek
organizacyjnych, ktérych dziatalnosci dokument dotyczy.

ROZDZIAL 11
ZARZADZANIE PROJEKTAMI
§19



1. Dla sprawnego zarzadzania organizacjg Dyrektor moze tworzy¢ zespoty zadaniowe,
ktérych celem jest zarzadzanie projektami.

2. Powolanie zespotu odbywa si¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora, w ktérym wyznacza
si¢ Kierownika projektu 1 sklad Zespotu, zakres zadania i termin jego realizacji.

3. W czasie realizacji projektu pracownicy Zespotu podlegaja Kierownikowi projektu.
4. Do zespolu moze by¢ powotany kazdy z pracownikdéw Biura.
5. Dla realizacji projektéw Dyrektor Biura moze ustanowi¢ odrebny budzet.

6. Kierownik projektu odpowiada za terminowe wykonanie projektu oraz rozliczenie
kosztow jego realizacji.

7. Kontrole wykonania budzetu przeznaczonego na projekt wykonuje Glowny Ksiegowy

ROZDZIAL 12
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20
Zlecanie zadan wykonawcom zewnetrznym

Dyrektor Biura moze zleca¢é wykonanie zadan nalezacych do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk wykonawcom zewngtrznym, z zachowaniem
przepis6w o finansach publicznych i zaméwieniach publicznych.

§21
Zmiany regulaminu organizacyjnego

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu organizacyjnego nastepuja w trybie wlasciwym dla
jego wprowadzenia.






