ZARZADZENIE NR 40/2023
DYREKTORA NARODOWEGO INSTYTUTU DZIEDZICTWA
z dnia 19 czerwca 2023 roku
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 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (Dz.U. z
2020 r. poz. 194 tj), w zwiqzku z § 7 ust. 6 stotutu Narodowego Instytutu Dziedzictwa
stanowiqcego zatqcznik do  zarzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
30.01.2020 roku w sprawie nadania statutu Narodowemu Instytutowi Dziedzictwa (Dz. Urz. MKiDN
z 2020 r. poz. 5) zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1.

Narodowemu Instytutowi Dziedzictwa nadaje regulamin organizacyjny stanowiqcy zatgeznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2.
Traci moc zarzqdzenie nr 16/2020 Dyrektora Narodowego Instytutu Dziedzictwa z dnia
1.07.2020 roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego NID.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 lipca 2023 roku.




Zatqeznik do zarzgdzenia nr 40/2023
Dyrektora Narodowego Instytutu Dziedzictwa
z dnia 19.06.2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
NARODOWEGO INSTYTUTU DZIEDZICTWA

Rozdziat I.
Postanowienia ogolne

§1.

Narodowy Instytut Dziedzictwa, zwany dalej , Instytutem”, dziata w szczegolnosci

na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194);

2) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami
{Dz. U.z 2022 r. poz. 840);

3} statutu Narodowego Instytutu Dziedzictwa stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie nadania
statutu Narodowemu Instytutowi Dziedzictwa (Dz. Urz. MKIDN poz. 5), zwanego dalej
LStatutem”;

4) niniejszego regulaminu.

§2.
Regulamin organizacyjny Instytutu, zwany dalej ,Regulaminem”, okredla organizacje
wewnetrzng oraz zadania komérek organizacyjnych Instytutu.

Rozdziat Il.
Struktura organizacyjna Instytutu

§ 3.
1. Struktura wewnetrzna Instytutu obejmuje:

1) dziaty, biura, zespoty, samodzielne stanowiska pracy — wyodrebnione funkcjonalnie
i merytorycznie komarki organizacyjne, ktorych pracownicy zajmuja sie pokrewnym
rodzajem dziatan stuzgcych realizacji statutowych celdw Instytutu;

2) oddziaty terenowe i pracownie terenowe ~ wyodrebnione komarki organizacyjne
dziatajgce na okreslonych obszarach geograficznych lub w okreslonych zakresach
tematycznych.

2. Dla realizacji doraznych lub dtugotrwatych zadan, a takze zadan okreslonych
odrebnymi przepisami, Dyrektor powotuje koordynatoréw, petnomocnikéw, zespoly
projektowe lub zadaniowe, a takie kolegia spodréd pracownikéw Instytutu lub
specjalistow spoza Instytutu.

3. Komorki organizacyjne obowigzuje zasada wspdtdziatania w drodze wymiany informacji,
uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspélnych
prac.

§ 4.
Strukture organizacyjng Instytutu tworza:



-

) Dziat Dziedzictwa Archeologicznego;
) Dziat Krajobrazu Kulturowego, Zieleni Zabytkowej i Cmentarzy;
) Dziat Ekspertyz i Analiz Zabytkow;
) Dziat Zarzadzania Dziedzictwem i Analiz Wplywu Zmian Klimatu na Dziedzictwo;
) Dziat Miejsc Swiatowego Dziedzictwa;
6) Dziat Pomnikéw Historii;
7) Dziat Bezpieczenstwa Zabytkow;
8) Dziat Rejestru i Ewidencji Zabytkdw;
9) Dziat Archiwalidow;
10) Dziat Danych Cyfrowych;
11) Dziat Digitalizacji;
12) Dziat Wydawnictw;
13) Dziat Biblioteka;
14) Biuro Dyrektora, w sktad ktérego wchodza:
a) Zespot ds. Promocji,
b} Zespot ds. Komunikacji,
c) Zespot ds. Miedzynarodowych,
d) Zespdt ds. Dziedzictwa Niematerialnego,
e) Zespdt ds. Obstugi Sekretariatéw i Kancelarii;
15) Dziat Administracji;
16) Dziat IT;
17) Dziat Finansowy;
18} Dziat Kadr;
19) Dziat Rozliczania Programéw;
20} Dziat Prawny, w skiad ktérego wchodza:
a) Zespot ds. Orzecznictwa Administracyjnego,
b) Zespot ds. Obstugi Prawnej;
21) samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego;
22) samodzielne stanowisko ds. informacji niejawnych — Pefnomocnik Dyrektora ds.
Ochrony Informacji Niejawnej;
23) samodzielne stanowisko — Administrator Bezpieczenistwa Systemow
Informatycznych;
24) samodzielne stanowisko ds. koordynacji i rozwoju projektow cyfrowych,
25) wieloosobowe samodzielne stanowisko ds. organizacji, projektéw specjalnych i
koordynacji;
26) Oddziaty Terenowe w:
a) Biatymstoku,
b) Gdansku,
¢} Katowicach,
d) Kielcach,
e} Krakowie,
f) Lublinie,
g} todzi,
h} Olsztynie,
i} Opolu,
i} Poznaniu,
k) Rzeszowie,
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[) Szczecinie,
m) Toruniu,
n) Warszawie,
0) Wroctawiu,
p) Zielonej Gorze;
27) Pracownie Terenowe:

a) Centrum Architektury Drewnianej

b) Park Muzakowski w teknicy,

c) Zespdt Patacowo-Parkowy w Trzebinach.

Rozdziat Il
Zarzadzanie Instytutem

§5.
Organizacja, funkcjonowanie oraz zasady zarzadzania Instytutem opierajg sie na
jednoosobowym kierownictwie, stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci
stuzbowych oraz na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.

§6.
Dyrektor zarzadza Instytutem i reprezentuje go na zewnatrz, w tym wydaje zarzgdzenia i
decyzje dotyczace dziatalnosci Instytutu.
Dyrektor zarzadza Instytutem przy pomocy czterech Zastepcow.
Organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora jest Rada Programowa, ktorej
szczegotowe zasady dziatania okresla Statut Instytutu oraz odrebne zarzadzenie.
Zakres zadan Dyrektora okresla Statut.
Do ohowiazkéw Dyrektora nalezy rowniez realizacja zadar wynikajacych z
ustawy z dnia 11 marca 2022 r, o obronie Ojczyzny (Dz. U z 2022 r. poz. 655 ze zm.), a
takie realizacja zadarn zwigzanych z ochrong danych osobowych zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119z 04.05.2016 1., s. 1) oraz z
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).
Dyrektor dokonuje czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Instytutu.

§7.

Do zakresu zadari Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie powierzonymi im sprawami i biezacy nadzér nad dziatalnoscig podlegtych

komdrek organizacyjnych;

2} zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci na podstawie udzielonego im

upowaznienia;

3) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w zakresie otrzymanego upowaznienia;
4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



§8.

1. Obowigzki i odpowiedzialnos$¢ Gtownego Ksiegowego okresla ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.), ustawa z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych {Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.) oraz ustawa z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 289).

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego, ktory podiega bezpodrednio Dyrektorowi, nalezy w
szczegolnodci:

1} prowadzenie rachunkowosci Instytutu;

2} wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

3} dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) opiniowanie projektow i realizowanych przedsiewzieé gospodarczych oraz
przedktadanie w tych sprawach wnioskow Dyrektorowi;

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

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

8) nadzdr nad biezacym i prawidfowym prowadzeniem rachunkowosci oraz
sporzadzaniem sprawozdan finansowych;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§9.
1. Poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi kieruja jednoosobowo kierownicy tych
komorek.
2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) samodzielne kierowanie powierzonymi zadaniami;
2) przygotowywanie plandw dziatalnosci podiegtej komorki organizacyjnej;
3) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci podiegtej komorki organizacyjnej;
4) przygotowanie projektdw zakresu chowigzkdw pracownikow;
5) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom oraz egzekwowanie ich
realizacji;
6) planowanie i wydatkowanie przyznanych w planie finansowym srodkow
przeznaczonych na realizacje zadan;
7) nadzér nad prawidtowa i efektywna realizacjg zadan przez podlegtych pracownikow;
8) kontrola zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw;
9) dokonywanie ocen podlegtych pracownikéw, wnioskowanie w sprawach
wyroznien, nagréd, awanséw i kar;
10) realizacja obowigzkdw wynikajacych z funkcjonujacego w Instytucie
systemu kontroli zarzadczej.



§10.
Nadzér nad poszczegdinymi komdrkami sprawujg wyznaczeni przez Dyrektora
Zastepcy Dyrektora na podstawie odrebnego zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 2i 3.
Dyrektor nadzoruje bezposrednio komdrki, o ktorych mowa w § 4 pkt 14, 18 i
21-26.
Gtowny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio komorke, o ktdrej mowa w § 4 pkt 17.
W przypadku niewyznaczenia Zastepcy Dyrektora lub osoby na innym stanowisku do
sprawowania nadzoru nad dang komdrka organizacyjna, nadzér taki sprawuje
Dyrektor.
W przypadku niecbsadzenia stanowiska kierownika komorki organizacyjnej, Dyrektor
wyznacza osobe, ktora petni obowigzki przypisane temu stanowisku.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora decyzje w sprawach
nalezagcych do ich kompetencji przejmuje osoba wyznaczona przez Dyrektora,
dziatajaca na podstawie pethomocnictwa szczegdlnego.
Zastepstwa  poszczegolnych  pracownikdw  ustalajg  kierownicy  komdrek
organizacyjnych.

Rozdziat IV.
Zakres dziatania komorek organizacyjnych

§ 11,

Do zadan Dziatu Dziedzictwa Archeologicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

opracowywanie i upowszechnianie standardéw dokumentacji, badan, konserwacji i
postepowan przy zabytkach archeologicznych, a takze innowacji metodycznych w
obszarze archeologii;

przygotowywanie na rzecz organdw administracji publicznej opinii i ekspertyz
dotyczacych dziatan przy zabytkach archeologicznych;

prowadzenie waloryzacji zabytkdw archeologicznych;

monitorowanie i analizowanie zagrozen dla dziedzictwa archeologicznego, a takze
wypracowywanie metod przeciwdziatania takim zagrozeniom;

koordynacja Europejskich Dni Dziedzictwa.

§12.

Do zadarn Dziatu Krajobrazu Kulturowego, Zieleni Zabytkowej i Cmentarzy nalezy w
szczegdlnosci:

1)

2)

3)

opracowywanie i upowszechnianie standardéw postgpowania konserwatorskiego w
obszarze ochrony krajobrazu kulturowego oraz w odniesieniu do zabytkowych
parkow, ogrodéw i innych form zaprojektowanej zieleni oraz cmentarzy,
przygotowywanie na rzecz organdéw administracji publicznej opinii i ekspertyz
dotyczacych dziatari zwigzanych z krajobrazem kulturowym oraz dziatan przy
zabytkowych parkach, ogrodach i innych formach zaprojektowanej zieleni lub
cmentarzach,

prowadzenie waloryzacji obszaréw krajobrazu kulturowego, zabytkowych parkéw,
ogroddw oraz innych form zaprojektowanej zieleni i cmentarzy,



4} monitorowanie i analizowanie zagrozen dla krajobrazu kulturowego, parkow,

5)

ogrodoéw i innych form zaprojektowanej zieleni oraz cmentarzy, a takie
wypracowywanie metod przeciwdziatania tym zagrozeniom, ze szczegdinym
uwzglednieniem zagrozen wynikajacych ze zmian klimatu,

wykonywanie analiz historycznych, prac studialnych i koncepcyjnych w odniesieniu do
krajobrazu kulturowego, zabytkowych parkéw i ogrodéw i innych form
zaprojektowanej zieleni oraz cmentarzy.

§ 13.

Do zadan Dziatu Ekspertyz i Analiz Zabytkdw nalezy w szczegdlnosci:

1)

6)

opracowywanie i upowszechnianie standardéw dokumentacji, badan, konserwacji i
postepowan przy zabytkach,
opracowanie projektow wytycznych Generalnego Konserwatora Zabytkéw,

- przygotowywanie na rzecz organdéw administracji publicznej opinii i ekspertyz

dotyczacych dziatan przy zabytkach,

prowadzenie waloryzacji zabytkow,

monitorowanie i analizowanie zagrozen dla zabytkdéw, a takie wypracowywanie
metod przeciwdziatania tym zagrozeniom,

przygotowywanie i koordynowanie oraz nadz6r nad dziataniami zwigzanymi z ocena
stanu zachowania zabytkdw.

§ 14.

Dziat Zarzadzania Dziedzictwem i Analiz Wptywu Zmian Klimatu na Dziedzictwo prowadzi
dziatania na polu ksztattowania $wiadomosci spotecznej w zakresie wartosci i zachowania
dziedzictwa, w szczegolnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)

6)

organizowanie szkolen i warsztatéw w zakresie zarzadzania dziedzictwem
kulturowym, w tym dotyczacych metod bada# i zasad postepowania z zabytkami, ich
ochrony i wlasciwego wykorzystywania,

podejmowanie wspofpracy z whascicielami i zarzadcami zabytkow na rzecz wlasciwego
zarzadzania zasobem dziedzictwa kulturowego oraz promowanie zasad opieki nad
zabytkami,

prowadzenie studiow i badari nad potencjatem spofeczno-gospodarczym dziedzictwa
kulturowego,

podejmowanie wspéipracy z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w celu
rozpoznania i wykorzystania potencjafu rozwojowego dziedzictwa kulturowego w
strategiach rozwoju i rewitalizacji,

analizowanie wptywu zmian klimatu na dziedzictwo oraz rozpoznawanie metod
przeciwdziatania negatywnym skutkom tych zmian,

promowanie wiasciwych metod ograniczania negatywnego wpiywu zmian kiimatu na
obiekty historyczne.

§ 15.

Do zadan Dziatu Miejsc Swiatowego Dziedzictwa nalezy w szczegdlnosci:

1)

koordynowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem Konwencji w sprawie ochrony
$wiatowego dziedzictwa kulturalnego i naturalnego w zakresie powierzonym
Instytutowi przez ministra wiasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego,



2) monitorowanie stanu zachowania i sposobu zarzadzania obiektami z Listy Swiatowego

Dziedzictwa UNESCO,

3} podejmowanie wspdtpracy z wiascicielami lub zarzadcami obiektéw z Listy

Swiatowego Dziedzictwa UNESCO na rzecz wtasciwego sprawowania opieki i
zarzadzania ww. dobrami.

§ 16.

Do zadar Dziatu Pomnikdw Historii nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

koordynowanie procedury wystepowania z wnioskiem do ministra wiasciwego do
spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego o uznanie przez Prezydenta RP
zabytku nieruchomego za Pomnik Historili,

monitorowanie i raportowanie stanu zachowania i sposobu zarzadzania obiektami
uznanymi za Pomniki Historii,

podejmowanie wspotpracy z wlascicielami lub zarzadcami obiektéw uznanych za
Pomniki Historii na rzecz, wtasciwego sprawowania opieki i zarzadzania ww.
dobrami.

§17.

Do zadan Dziatu Bezpieczenistwa Zabytkdw nalezy monitorowanie i analizowanie zagrozen dla
dziedzictwa kulturowego, w szczegolnodci zwigzanych z nielegalnym wywozem i przywozem
débr kultury, niszczeniem zabytkéw i innymi formami przestepczosci przeciwko dziedzictwu,
a takie sytuacjami kryzysowymi oraz wypracowywanie metod przeciwdziatania tym
zagrozeniom, w szczegolnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie —w zakresie powierzonym przez ministra wtasciwego do spraw kultury i
ochrony dziedzictwa narodowego — postgpowan administracyjnych w przedmiocie
pozwolenia na wywoz zabytkow za granice,

prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpracg migdzynarodowa w celu wypetniania
zobowiaza prawa europejskiego i migedzynarodowego, wspoéidziatanie ze stuzbami
mundurowymi, w szczegdlnosci Policjg, Krajowa Administracja Skarbowgq, Straia
Graniczna oraz prokuraturg, w zakresie zapobiegania i zwalczania przestgpczosci
skierowanej przeciwko zabytkom oraz innym dobrom kultury,

prowadzenie dziatan stuiacych zwigkszeniu wykrywalnosci przestepstw przeciwko
dziedzictwu,

inicjowanie i prowadzenie projektdw edukacyjnych w zakresie zapobiegania
zagrozeniom dla dziedzictwa, zwtaszcza zwigzanym z przestepczoseig i sytuacjami
kryzysowymi,

wypracowywanie metod przeciwdziatania zagrozeniom dla zabytkdw.

§18.

Dziat Rejestru i Ewidencji Zabytkéw gromadzi i upowszechnia wiedzg o dziedzictwie, w
szczegbinosci poprzez:

1)

2)
3)

prowadzenie Krajowej Ewidencji Zabytkéw w zakresie powierzonym przez MKIDN,
analize danych zgromadzonych w tej ewidencji oraz ich udostgpnianie,

gromadzenie dokumentacji rejestru zabytkdw oraz jej analize,

ewidencjonowanie badan archeologicznych prowadzonych na terenie kraju.



§19.

Do zadan Dziatu Archiwaliow nalezy w szczegdlnosci:

1)

zarzadzanie zasobami archiwalnymi Instytutu, w tym ich opracowywanie,
ewidencjonowanie, dbatos¢ o stan ich zachowania oraz ich promocja,

prowadzenie fototeki Instytutu,

wsparcie procesu digitalizacji archiwaliow,

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad uizyczonymi archiwami dawnego
Przedsiebiorstwa Panstwowego Pracownie Konserwacji Zabytkow,

wspoldziatanie z Naczelng Dyrekcja Archiwéw Panstwowych i archiwami
nadzorujgcymi Instytut w zakresie archiwow,

udostepnianie zasobu archiwalnego zainteresowanym podmiotom,

prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 20.

Do zadan Dziatu Danych Cyfrowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

wdrazanie nowych technologii w zakresie tworzenia baz danych o zabytkach oraz
digitalizacji,

zarzgdzanie Centralng Bazg Danych o Zabytkach, gromadzenie i przechowywanie
zgromadzonych w niej danych cyfrowych,

udostepnianie i promocja zdigitalizowanych materiatow,

wspdtpraca z instytucjami krajowymi w zakresie danych przestrzennych dotyczgcych
zahytkow,

tworzenie i zarzadzanie serwisami internetowymi publikujacymi zdigitalizowane
dane o zabytkach.

§21.

Do zadan Dziatu Digitalizacji nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie prac digitalizacyjnych przy obiektach zabytkowych,

monitorowanie i rejestrowanie stanu istniejacego oraz wdrazanie nowych rozwigzan
technologicznych w zakresie pomiaréw, wizualizacji i publikacji cyfrowej zabytkéw
nieruchomych i ruchomych,

wykonywanie zadan digitalizacyjnych zwigzanych z =zabytkami architektury i
archeologii, w tym inwentaryzacia metodami cyfrowymi, kompleksowa digitalizacja
archiwéw oraz zrédet fotograficznych, a takie dziatainosé wspomagajaca inne komorki
organizacyjne Instytutu w pracach badawczych,

wdrazanie zmian technologicznych dotyczacych technik i metod digitalizacji obiektow
architektury zabytkowej oraz wskazywanie dobrych praktyk dia wykonywania i
publikowania cyfrowej dokumentacji architektonicznej,

dziatalnoéé popularyzatorska i edukacyjna w zakresie digitalizacji obiektow
zabytkowych i archiwalnych.

§22.

Do zadan Dziatu Wydawnictw nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)

kreowanie i realizowanie polityki wydawniczej Instytutu,
prowadzenie i koordynacja procesu wydawniczego oraz prac organizacyjno-
technicznych dotyczacych wydawanych publikacii,



3)

4)

popularyzacja i upowszechnianie wiedzy z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad
zabytkami poprzez publikowanie periodykdw, wydawnictw zwartych, czasopism,
monografii, itp.,

sprzedaz i dystrybucja publikacji Instytutu.

§ 23.

Do zadan Dziatu Biblioteka nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

opieka nad zasobem bibliotecznym Instytutu;

gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i selekcja zbioréw;

udostepnianie zbiorow, informowanie o zbhiorach wtasnych oraz innych bibliotek;
prowadzenie kwerend bibliograficznych;

prowadzenie wspotpracy z innymi instytucjami kultury i bibliotekami
specjalistycznymi w kraju i za granicg, w tym w zakresie wymiany
miedzybibliotecznej.

§ 24.

1. Do zada#n Biura Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

8)

opracowywanie strategii i plandw dziatan Instytutu;

monitorowanie realizacji przyjetych planow dziatania komérek organizacyjnych
Instytutu;

analiza naptywajgcych do Dyrektora wnioskow z komdérek organizacyjnych;
gromadzenie i analizowanie informacji o pracy Oddziatéw Terenowych i Pracowni
Terenowych;

koordynowanie sprawozdawczosci z dziatalnosci Instytutu;

planowanie i realizacja zamowied publicznych, zgodnie z obowigzujagcym stanem
prawnym oraz wewnetrznymi uregulowaniami;

realizacja zadari obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony dziedzictwa
kulturowego na wypadek szczegdlnych zagrozen, w zakresie okresionym odrgbnymi
przepisami prawa i wewnetrznymi uregulowaniami;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami prawa i wewnetrznymi uregulowaniami.

2. Do zadah poszczegdlnych komérek organizacyjnych Biura Dyrektora nalely w
szczegblnosci:

1) Zespotu Promocji:

a)

b)
c)

d)

planowanie, wspéitworzenie oraz realizacja dziatan promocyjnych i marketingowych
w oparciu o strategie komunikacyjng Instytutu,

tworzenie i nadzdr nad realizacjg identyfikacji wizualnej Instytutu,

promocja dziatad Instytutu, w tym przygotowywanie i dystrybucja materiatow
promocyjnych {foldery, ulotki, plakaty, gadzety, teczkiiinne},

zarzgdzanie prowadzeniem stron internetowych Instytutu, z uwzglednieniem
przepisébw ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848
zezm.),



f)

g)

h)
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realizacja ttumaczen pisemnych i ustnych z jezykdw obcych na potrzeby Instytutu,
przygotowywanie i realizacja akcji marketingowych i materiatow BTL/ATL oraz nadzér
nad realizowanymi kampaniami reklamowymi,

biezgca wspotpraca przy promocji projektow i dziatan  innych  komdrek
organizacyjnych Instytutu,

udziat w przygotowaniu planéw oraz realizacja wydarzen zwigzanych z promocja
Instytutu, takich jak: wystawy, konferencje, gale;

2) Zespotu Komunikacji:

a)

b)

c)
d})

e)

f)

g)

prowadzenie oraz wyznaczanie i koordynowanie medialnej polityki komunikacji
zewnetrznej i wewnetrznej Instytutu, prowadzenie medialnych dziatai stuzgcych
realizacji zadan, w tym prowadzenie portali spotecznosciowych Instytutu,

tworzenie i redagowanie materiatdw prasowych i promocyjnych, m.in. na podstawie
materiatdw merytorycznych przekazywanych przez komérki organizacyjne instytutu,

biezaca analiza rynku i monitoring mediow,

prowadzenie spraw zwigzanych z cbejmowaniem patronatem przez Instytut wydarzen
zwigzanych z dziedzictwem kulturowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej,

realizacja programdw edukacyjnych i kampanii spotecznych na rzecz ochrony i opieki
nad dziedzictwem kulturowym, w tym koordynowanie i promocja Europejskich Dni
Dziedzictwa,

podejmowanie wspotpracy na rzecz wzrostu spotecznego zaangazowania w system
ochrony dziedzictwa kulturowego, w tym dziedzictwa niematerialnego;

3) Zespotu ds. Miedzynarodowych:

a)

b)

c)

d)

realizacja — w zakresie powierzonych zadan — dziatan zwigzanych z ochrong i opieka
nad dziedzictwem materialnym i niematerialnym, wynikajgcych z porozumien i innych
dokumentéw ratyfikowanych przez Rzeczpospolitg Polskg,

prowadzenie w porozumieniu z ministrem wiasciwym do spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego wspotpracy miedzynarodowej w zakresie ochrony i opieki
nad dziedzictwem kulturowym,

organizowanie i prowadzenie innych prac zwigzanych z ochrong dziedzictwa
kulturowego w aspekcie miedzynarodowym,

inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspoétpracg migdzynarodowsa
Instytutu w zakresie ochrony i opieki nad dziedzictwem kulturowym;

4) Zespotu ds. Dziedzictwa Niematerialnego:

a)

b)

c)

gromadzenie wiedzy na temat dziedzictwa niematerialnego w Polsce, opracowywanie
i upowszechnianie wytycznych dotyczacych jego ochrony i promocji,

obstuga procesu prowadzenia Krajowej listy niematerialnego dziedzictwa
kufturowego oraz rejestru najlepszych praktyk na rzecz ochrony niematerialnego
dziedzictwa kulturowego,

prowadzenie monitoringu elementdw niematerialnego dziedzictwa kulturowego
wpisanych na Krajowa liste niematerialnego dziedzictwa kulturowego,



d)
e)

f)

g)
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organizowanie konferencji, szkolen i warsztatow edukacyjnych oraz budowanie
kompetencji w zakresie ochrony niematerialnego dziedzictwa kulturowego.
wspotpraca i wsparcie merytoryczne depozytariuszy w procesie ochrony ich
niematerialnego dziedzictwa kulturowego,

koordynacja dziatan zwigzanych z identyfikacja i inwentaryzacjg dziedzictwa
niematerialnego na terenie kraju oraz zadan w ramach ochrony dziedzictwa
niematerialnego na poziomie krajowym w oparciu o Konwencje UNESCO w sprawie
ochrony niematerialnego dziedzictwa kufturowego z dnia 17 pazdziernika 2003 r.
(Dz. U.z2011r., poz. 1018},

wspédtpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi sie dziatalnoécig badawczg,
dokumentacyjna, edukacyjng i kulturaing w zakresie niematerialnego dziedzictwa
kulturowego;

5) Zespotu ds. Obstugi Sekretariatow i Kancelarii:

a)
b)
c)

organizacja spotkan wewnetrznych Dyrektora i jego zastgpcow,
organizacja spotkan i prowadzenie sekretariatu Rady Programowej Instytutu,
prowadzenie kancelarii.

§ 25.

Do zadan Dziatu Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

administrowanie sktadnikami majatku Instytutu dotyczacymi nieruchomosci, srodkow
trwatych oraz wyposazenia;

opracowywanie plandw inwestycyjnych oraz prac modernizacyjnych i remontowych,
koordynowanie ich realizacji, a takZze planowanie i zakup sktadnikéw majatkowych w
oparciu o zgloszone potrzeby komorek organizacyjnych Instytutu;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury technicznej, budowlanej,
urzadzen biurowych i srodkow facznosci;

organizacja ochrony i ubezpieczenia mienia Instytutu;

wykonywanie zadan w zakresie zaopatrzenia w materiaty biurowe i eksploatacyjne
oraz chstuga transportowa i rozliczanie jej kosztéw;

koordynacja administracyjno-organizacyjna pracy Oddziatéw Terenowych i Pracowni
Terenowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem symboli panstwowych zgodnie z ustawg
z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o
pieczeciach panistwowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1509);

organizowanie wydarzen we wspotpracy z whasciwymi komaorkami organizacyjnymi.

§ 26.

Do zadan Dziatu IT nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

zapewnienie ciggtego funkcjonowania sieci;

zarzadzanie, administrowanie i utrzymywanie w cigglej gotowosci infrastruktury
teleinformatycznej;

zabezpieczanie i zapewnianie ciggtoéci dziatania systemow teleinformatycznych i
aplikacji dziatajgcych w ramach infrastruktury teleinformatycznej Instytutu;
zapewnianie bezpieczenstwa przechowywanych danych cyfrowych, w tym w
szczegoOlnosci  nadzor nad  wykonywaniem, okresowe kontrolowanie oraz



9)
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przechowywanie kopii zapasowych 1 zapewnienie zaplecza technicznego do
przechowywania kopii cyfrowych materiatéw archiwalnych wytwarzanych w
procesach digitalizacji;

biezgca obstuga komérek organizacyjnych Instytutu w zakresie wsparcia technicznego
w ramach infrastruktury teleinformatycznej, sprzetu komputerowego i
oprogramowania;

monitorowanie i kontrola sposobu wykorzystywania zasobéw Instytutu w zakresie
sprzetu teleinformatycznego;

prowadzenie dokumentacji technicznej;

okreslanie i planowanie potrzeb w zakresie oprogramowania sieciowego, sprzetu
sieciowego | komputerowego, programéw uzytkowych oraz instalowanie i
konfiguracja oprogramowania;

uzgodnienia, koordynacja oraz prowadzenie postgpowan przetargowych na
utrzymanie i rozwdj infrastruktury informatyczno-serwerowej Instytutu;

10) administrowanie zintegrowanymi systemami informatycznymi (system biblioteczny,

systemy FK oraz kadry - ptace oraz inne);

11) prowadzenie polityki licencyjnej w odniesieniu do oprogramowania;
12) doradztwo i instruktaz stanowiskowy;
13) zapewnienie zgodnego z obowigzujgcymi wymogami prawa i standardami poziomu

bezpieczenstwa systemdw informatycznych.

§27.

Do zadati Dziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

9)

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Instytutu;

terminowe sporzadzanie i wysytanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i
statystycznych;

sporzadzanie analiz ekonomicznych oraz rozliczanie i ustalanie wynikéw
ekonomicznych komdrek organizacyjnych Instytutu;

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

kompletowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalho-rachunkowym dokumentéw
ksiegowych;

przechowywanie i zabezpieczanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej przepisami prawa;

wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen
osobowych i bezosobowych;

regulowanie zobowigzan finansowych, w tym prowadzenie obstugi kasowej Instytutu,

10) rozliczanie podatku dochodowego i podatku VAT, naleznych sktadek ZUS, PFRON oraz

innych wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa;

11) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
12} sporzadzanie plandw amortyzacji Srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu

Instytutu.

§ 28.

Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegolnosci:
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1) realizacja polityki ptacowo-kadrowej ustalonej przez Dyrektora, w tym m.in.
prowadzenie spraw wynikajacych z nawigzania, trwania, zmian i ustania stosunku
pracy pracownikéw Instytutu;

2) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i rozliczaniem czasu pracy;

3) organizowanie ksztafcenia, szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

4) prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska pracy, a takie organizacja praktyk
studenckich, wolontariatu i stazy;

5) prowadzenie rejestru krajowych i zagranicznych delegacji stuzbowych pracownikow,

6) prowadzenie i udostgpnianie pracownikom zbioru przepiséw i dokumentéw
organizacyjnych dotyczacych Instytutu;

7} realizowanie zadanh bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych przepisami Kodeksu
pracy i rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. poz. 704 ze zm.);

8) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 29,

Dziat Rozliczania Programdw zapewnia obstuge administracyjng i organizacyjng oraz
koordynuje realizacie programéw prowadzonych przez Instytut na zlecenie ministra
wiasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, w szczegdlnosci:

1) planuje dziatania i wydatki konieczne do sprawnej i terminowej realizacji programow;

2) opracowuje wytyczne i procedury niezbedne do witasciwej realizacji programow;

3) prowadzi dokumentacie zwigzana z realizacjg programow;

4} koordynuje i monitoruje realizacje programow;

5} prowadzi wymagana sprawozdawczo$é dotyczacy realizacji programoéw.

§30.
1. Dziat Prawny odpowiada za obstuge prawng i prawng ochrone interesdw Instytutu.
2. Do zadan Zespotu ds. Orzecznictwa Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie analiz przepiséw prawnych i formutowanie uwag do projektéw
aktdw prawnych z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;
2) prowadzenie —w zakresie powierzonym przez ministra wtasciwego do spraw
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego — postepowar administracyjnych
wszczynanych z urzedu w przedmiocie skreslenia z rejestru zabytkow obiektow
nieistniejgcych oraz obszarowych zabytkéw nieruchomych stanowigcych historyczne
uktady urbanistyczne i historyczne uktady ruralistyczne,
3. Do zadan Zespotu ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczegolnosci:

1} przygotowywanie i opiniowanie projektéw umow i porozumien zawieranych przez
Instytut oraz programaéw, regulamindw i innych dokumentéw dotyczacych dziatania
Instytutu;

2} doradztwo prawne w zakresie dziafalnosci instytutuy;

3) wspdipraca z kancelariami prawnymi w zakresie ich czynnosci podejmowanych na
rzecz Instytutuy;

4} udzielanie pomocy prawnej, w zakresie interpretacji przepiséw prawnych i ich
praktycznego zastosowania, pracownikom Instytutu w zwiazku z wykonywaniem ich
stuzbowych obowigzkow.

§31.
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Do zadar Samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy, w szczegéinoéci:

1)

2)
3)

4)

planowanie i prowadzenie audytu w komérkach organizacyjnych Instytutu oraz
sporzadzanie sprawozdail z prowadzonych dziatar i przedstawiania ich Dyrektorowi
Instytutu;

informowanie Dyrektora Instytutu o adekwatnosci, skutecznosci iefektywnosci
kontroli zarzadczej;

wspotpraca z audytorami zewnegtrznymi, jednostkami i instytucjami prowadzacymi
audyt lub kontrole w Instytucie;

monitorowanie realizacji wnioskow i zalecen z kontroli i audytdw.

§ 32.

Samodzielne stanowisko ds. informacji niejawnych — Petnomocnik Dyrektora ds. Ochrony
Informacji Niejawnej, wykonuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742 ze zm.).

§ 33,

Do zadan Samodzielnego stanowiska — Administratora Bezpieczenstwa Systeméw
Informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

systematyczne  kontrolowanie  zastosowanych  $rodkéw  technicznych i
organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych, odpowiednig do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong;

nadzér nad naprawg oraz likwidacja urzadzerh komputerowych, na ktérych
przetwarzane s3 dane osobowe;

kontrola przegladu i konserwacji systeméw informatycznych stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych;

zabezpieczenie systemow stuigcych do przetwarzania danych osobowych przed
dziataniem oprogramowania ztosliwego;

utrzymywanie,  konfigurowanie i monitorowanie  wydajnosci  systemdw
informatycznych.

§ 34.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. koordynacji i rozwoju projektéw cyfrowych nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw cyfrowych ze érodkéw
zewnetrznych, w tym dotacji z budzetu parstwa oraz innych $rodkéw krajowych lub
europejskich;

prowadzenie projektéw cyfrowych finansowanych ze srodkdw zewnetrznych, w tym
dotacji z budzetu panistwa oraz innych srodkow krajowych lub europejskich,
nawigzywanie wspofpracy z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami Instytutu
w celu prowadzenia projektéw cyfrowych;

prowadzenie postepowan przetargowych na utrzymanie i rozwdj infrastruktury
informatyczno-serwerowej Instytutu oraz zwigzanych z realizacjg projektow
cyfrowych;

koordynacja zadan zwigzanych z dziataniami digitalizacyjnymi, rozbudowg baz danych,
stron internetowych, repozytoriow, zakupem infrastruktury informatycznej do
gromadzenia, udostepniania, przechowywania i archiwizacji danych;



6)
7)
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zarzgdzanie infrastrukturg serwerowg przechowujaca dane cyfrowe o zabytkach;
wspieranie kierownikdw komoérek organizacyjnych zaangazowanych w realizacje
projektow cyfrowych w planowaniu i zarzgdzaniu budzetem.

§ 35.

Do zadan Wieloosobowego samodzielnego stanowiska ds. organizacji, projektéw specjalnych
i koordynacji nalezy w szczegéinosci:

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

8)
9)

inicjowanie i koordynacja nowych projektéw;

przygotowywanie aplikacji o granty, dotacje i inne fundusze zewnetrzne;
pozyskiwanie nowych zradet finansowania;

kreowanie rozwigzan stuzgcych wdrazaniu innowacji;

analizowanie procesdw organizacyjnych pod katem ich usprawnienia;

udziat w rozwigzywaniu problemdw organizacyjnych;

wsparcie w formutowaniu celéw organizacji i planowania, a takie priorytetéw w
procesie wprowadzania zmian;

projektowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych;

tworzenie strategii i programéw dziatania.

§ 36.

Odzialy Terenowe realizujg na obszarze swojego dziatania cele i zadania statutowe
Instytutu, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb ochrony dziedzictwa na poziomach
regionalnych i lokalnych, a takze zadania powierzane im przez Dyrektora. W ramach
realizowanych dziatarh Oddziaty Terenowe wspétpracujg z organami ochrony zabytkdw,
regionalnymi i lokalnymi instytucjami kultury oraz wtascicielami i zarzadcami zabytkéw.

1.

2.

3.

§ 37.
Pracownie Terenowe realizujg zadania lub projekty, do ktérych wykonania zostaty
powotane zarzadzeniem Dyrektora.
Celem dziatania Pracowni Terenowej Park Muzakowski w teknicy jest zarzadzanie i
sprawowanie opieki nad polska czescig Parku Muzakowskiego, w szczegdlnodci
poprzez:

1) biezgca pielegnacje parku i obstuge ruchu turystycznego;

2) realizacje oraz nadzér nad pracami pielegnacyjno-odtworzeniowymi i
rewaloryzacyjnymi w ramach zatwierdzonych plandw i wdrazanych projektéw;

3) prowadzenie biezacej dokumentacji prac i zmian zachodzacych w parku
(dokumentacja fotograficzna, raporty dzienne, sprawozdania, monitoring
srodowiska przyrodniczego i stanu technicznego infrastruktury i drog);

4) wspotdziatanie w zakresie opieki, promocji, edukacji, turystyki z wtasciwymi
jednostkami terytorialnymi oraz lokalnymi organizacjami pozarzgdowymi, w
tym takze z niemiecka Fundacja Flirst-Piickler-Park Bad Muskau;

5) nadzér nad zadaniami realizowanymi na terenie parku przez jednostki
zewnetrzne;

6) prowadzenie gospodarki finansowej (m.in. sprzedaz drewna i inne dochody).

Celem dziatania Pracowni Terenowej w Trzebinach jest zarzadzanie i sprawowanie
opieki nad zespotem patacowo-parkowym w Trzebinach, w szczegdlnosci poprzez:
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1) realizowanie koniecznych prac remontowo-konserwatorskich i
rewaloryzacyjnych podejmowanych na terenie zespotu patacowo-parkowego w
ramach zatwierdzonych planéw i wdrazanych projektow oraz nadzér nad nimi;

2} realizowanie zadan i projektdéw powierzonych przez Dyrektora.

4. Celem dziatania Centrum Architektury Drewnianej jest wspieranie ochrony
architektury i budownictwa drewnianego oraz promowanie dobrych prakivk, w
szczegblnosci poprzez:

1} gromadzenie wiedzy i danych na temat architektury i budownictwa
drewnianego;

2} koordynowanie prac w zakresie monitorowania zasobu, gromadzenie danych
do raportowania o jego stanie;

3) tworzenie i upowszechnianie katalogu dobrych prakiyk;

4) organizowanie szkolen w zakresie popularyzacji wiedzy i wilasciwego
postepowania z obiektami architektury i budownictwa drewnianego;

5) organizowanie kursow rzemiosta tradycyjnege podnoszacych kompetencje
0s6b zajmujacych sie pracami przy obiektach zabytkowego budownictwa
drewnianego;

6) wspotpraca z instytucjami i organizacjami, w tym zagranicznymi, zajmujacymi
sie  ochrong zabytkow architektury i budownictwa drewnianego i
upowszechnianiem wiedzy w tym zakresie.

Rozdziat V.
Postanowienia koricowe

§38.
1. Kwestie nieuregulowane w Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Instytutu, rozstrzyga
Dyrektor w formie zarzgdzen i innych aktéw prawa wewnetrznego.
2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

§39.
Reguiamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2023 r.



