ZARZADZENIE NR 30/2025
DYREKTORA NARODOWEGO INSTYTUTU DZIEDZICTWA
z dnia 24 lipca 2025 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Narodowego Instytutu Dziedzictwa

Na podstawie § 7 ust. 2 pkt 5 Statutu Narodowego Instytutu Dziedzictwa stanowigcego zatgcznik
do Zarzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 17 maja 2024 r. w sprawie
nadania statutu Narodowemu Instytutowi Dziedzictwa (Dz. Urz. MKiDN z 2024 r., poz. 59),

zarzqdza sie, co nastepuje:

§1L
Wprowadza sie do stosowania Regulamin Organizacyjny Narodowego Instytutu Dziedzictwa w
brzmieniu stanowigcym Zatqcznik nr 1 do niniejszego Zarzqdzenia.

§2.

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzednia 2025 roku.

Y

Marlena Happach




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 30/2025
Dyrektora Narodowego Instytutu Dziedzictwa
zdnia 24.07.2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
NARODOWEGO INSTYTUTU DZIEDZICTWA

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
1. Narodowy Instytut Dziedzictwa, zwany dalej ,Instytutem”, dziata w szczegolnosci na
podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 22024 r. poz. 87 ze zm.);
2) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. 0 ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z
2024 r. poz. 1292);
3) statutu Narodowego Instytutu Dziedzictwa stanowigcego zatacznik do Za rzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 17 maja 2024 r. w sprawie nadania
statutu Narodowemu Instytutowi Dziedzictwa (Dz. Urz. MKiDN z 2024 r. poz. 59),
zwanego dalej ,Statutem”;
4) niniejszego regulaminu.
2. Regulamin organizacyjny Instytutu, zwany dalej ,Regulaminem?”, okresla organizacje
wewnegtrzng oraz zadania komérek organizacyjnych Instytutu.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o

1) ,Ministrze” - rozumie sig przez to ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego;

2) ,Instytucie” - rozumie sig przez to paristwows instytucje kultury - Narodowy Instytut
Dziedzictwa;

3) .Dyrektorze” -rozumie sig przez to dyrektora Narodowego Instytutu Dziedzictwa;

4) ,Statucie” -rozumie sie przez to statut Narodowego Instytutu Dziedzictwa
stanowiacy zatgcznik do Zarzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 17 maja 2024 r. w sprawie nadania statutu Narodowemu Instytutowi
Dziedzictwa (Dz. Urz. MKiDN z 2024 r., poz. 59.).

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna i zarzadzanie

§3
1. Organami Instytutu sa:
1) Dyrektor,
2) Rada Programowa.




2. Organem zarzadzajacym Instytutu jest Dyrektor. Dyrektor reprezentuje Instytut na zewnatrz i
odpowiada za jego strategie dziatania.

3. Organem doradczym i opiniodawczym Instytutu jest Rada Programowa, ktérej kompetencje
okresla Statut.

4. Instytutem kieruje Dyrektor przy pomocy czterech zastepcéw Dyrektora.

5. Organizacja, funkcjonowanie oraz zasady zarzgdzania Instytutem opierajg sie na
jednoosobowym kierownictwie, stuzbowym podporzgdkowaniu, podziale czynnosci
stuzbowych oraz na indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych
zadan.

§4

1. Funkcje kierownicze w Instytucie petnia:

1) dyrektor,

2) czterech zastepcéw Dyrektora,

3) gtowny ksiegowy,

4) Kkierownicy i zastepcy kierownikdw,
5) koordynatorzy.

2. Pracownicy petnigcy funkcje kierownicze realizujg w powierzonym zakresie cele i zadania
statutowe Instytutu oraz nadzorujg dziatania podlegtych im komérek organizacyjnych w
zgodnosci z zasadami: poprawno$ci merytorycznej, planowosci, legalnosci, celowosci,
oszczednosci, efektywnosci, skutecznosci, terminowosci.

§5
1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy realizacja zadan okreslonych w Statucie, aw
szczegolnosci:

1) odpowiedzialnosc za biezgcq dziatalnosc Instytutu oraz nadzér nad majgtkiem
przekazanym mu w zarzad;

2) zarzadzanie Instytutem, organizowanie jego pracy, reprezentowanie na zewnatrz;

3) przygotowywanie programéw dziatania i planéw finansowych Instytutu na kazdy rok
kalendarzowy;

4) nadzdrikoordynacja wykonania przygotowanych programoéw dziatania i planow
finansowych Instytutu;

5) zapewnienie sporzgdzania sprawozdan merytorycznych i sprawozdan finansowych za
kazdy rok kalendarzowy i ich publikowanie;

6) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Instytutu,
w tym petnienie ogélnego zwierzchnictwa stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Instytutu;

7) wydawanie wewnetrznych regulamindw, zarzgdzen i innych dokumentow
wewnetrznych Instytutu.

§6
1. Do zadan zastepcow Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie biezgcg dziatalnoscig podlegtych komorek organizacyjnych;
2) nadzor nad realizacjg zadan powierzonych przez Dyrektora;




38) nadzori petnienie zwierzchnictwa stuzbowego wobec podlegtych stuzbowo
pracownikow;

4) informowanie Dyrektora o dziatalnosci nadzorowanych komdrek organizacyjnych;

5) realizowanie dziatar znajdujgcych sie w kompetencji Dyrektora w zakresie udzielonego
przez Dyrektora upowaznienia;

6) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

7) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w zakresie udzielonych przez Dyrektora
petnomocnictw;

8) prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu kontrolj
zarzadczej.

§7

Obowigzki i odpowiedzialnos$¢ gtéwnego ksiegowego okresla ustawa z dnia 29 wrzesénia

1994 . o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.) oraz ustawa z dnia 17 grudnia

2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r.

poz. 104 ze zm.).

Do zadan gtéwnego ksiggowego, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi, nalezy w

szczegolnosci:

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 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) opiniowanie projektow i realizowanych przedsiewzie¢ gospodarczych oraz
przedktadanie w tych sprawach wnioskdw Dyrektorowi;

6) badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnosci planowania i gospodarowania z
0gblnymi zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej gospodarki;

7) ustalanie zasad prawidtowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych w sposéb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacii
gospodarczych z uwzglednieniem ochrony mienia Instytutu;

8) nadzor nad biezgcym i prawidtowym prowadzeniem rachunkowosci oraz
sporzadzaniem sprawozdan finansowych;

9) prowadzenie rozliczen w zakresie podatkéw, ubezpieczen spotecznych i innych
obcigzen publicznoprawnych.

§8
Poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi kierujg kierownicy tych komarek.
Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) samodzielne kierowanie powierzonymi zadaniami;
2) przygotowywanie plandéw dziatalnosci podlegtej komarki organizacyjnej;
3) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci podlegtej komaorki organizacyjnej;
4) przygotowanie projektow zakresu obowigzkéw podlegtych pracownikow;
5) realizacja zadan powierzonych przez Dyrektora lub jego zastepcow;
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10.

6) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom oraz egzekwowanie ich
realizacji;

7) planowanie i wydatkowanie przyznanych w planie finansowym srodkéw
przeznaczonych na realizacjg zadan podlegtej komorki organizacyjnej;

8) nadzor nad prawidtowa i efektywna realizacjg zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow;

9) kontrola zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw;

10) dokonywanie ocen podlegtych pracownikéw, wnioskowanie w sprawach wyréznien,
nagrod, awansow i kar;

11) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z funkcjonujgcego w Instytucie systemu kontroli
zarzadczej.

W uzasadnionych przypadkach, np. dziatu liczgcego ponad 10 oséb lub wykonujgcego

obowigzki z prawnie okreslonym terminem realizacji, Dyrektor moze obsadzi¢ stanowisko

zastgpcy kierownika danej komorki organizacyjnej, okreslajgc jego zadania.

§9
Koordynatorzy oraz kierowane przez nich zespoty zadaniowe powotywani sg odrebnymi
zarzgdzeniami Dyrektora.
Cel dziatania, harmonogram dziatan, podlegtosc i zakres obowigzkéw koordynatoréw i
zespotéw zadaniowych okreslone sg w ww. zarzadzeniu Dyrektora.

§10
Dyrektor sprawuje nadzor i kontrole zarzgdczg nad catoksztattem dziatalnosci Instytutu —w
mysl przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - osobiscie badz
za posrednictwem upowaznionych oséb. Delegacja uprawnien oraz podziat kompetencji
pomigdzy Dyrektora, jego zastgpcow i innych pracownikéw Instytutu okreslona jest w
odrebnych zarzadzeniach Dyrektora.
W przypadku niewyznaczenia zastepcy Dyrektora lub osoby na innym stanowisku, do
sprawowania nadzoru nad dang komérka organizacyjna, nadzor taki sprawuje Dyrektor.
W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika komorki organizacyjnej Dyrektor
wyznacza osobe, ktdra petni obowigzki przypisane temu stanowisku.
W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wskazany przez niego zastepca Dyrektora.
W czasie nieobecnosci zastgpcy Dyrektora zastepuje go wskazany przez niego inny
zastepca Dyrektora lub Dyrektor.
W czasie nieobecnosci gtownego ksiegowego zastepuje go zastepca gtéwnego ksiegowego,
a w razie jednoczesnej nieobecnosci obydwu lub nieobsadzenia stanowiska zastepcy
gtownego ksiggowego — wskazany przez Dyrektora pracownik.
W czasie nieobecnosci kierownika zastepuje go zastepca kierownika, a w razie
jednoczesnej nieobecnosci obydwu lub nieobsadzenia stanowiska zastepcy kierownika -
wskazany przez kierownika pracownik.
W czasie nieobecnosci koordynatora zastepuje go wskazany przez niego pracownik.
Pracownicy zastgpujgcy nieobecnych kierownikéw petnig funkcje kierownicze przez czas
trwania zastepstwa.
Zastepstwa poszczegolnych pracownikow, w tym zastepcow kierownika, akceptuja
kierownicy komoérek organizacyjnych.




§11
1. Struktura organizacyjna Instytutu sktada sie z:
1) dziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy (jednoosobowych lub wieloosobowych),
2) oddziatow terenowych i pracowni terenowych.
2. Dziaty moga sig dzieli¢ na sekcje, powotywane przez Dyrektora, w zaleznosci od potrzeb
Instytutu.

3. Dziatalnos¢ Instytutu opiera sie na wspétpracy wszystkich komaérek organizacyjnych pod
kierownictwem Dyrektora.

§12
Strukture organizacyjna Instytutu tworza:
1) Dziat Administracji,
2) Dziat Archeologii,
3) Dziat Architektury z Sekcjg Pomnikdw Historii,
4) Dziat Bezpieczenstwa Zabytkdw,
5) Dziat Danych Cyfrowych,
6) Dziat Digitalizacji,
7) Dziat Dokumentacji Archiwalnej,
8) Dziat Finansow,
9) Dziat Informatyki,
10) Dziat Kadr,
11) Dziat Komunikaciji z Sekcjg Organizacji Wydarzen,
12) Dziat Krajobrazu i Zatozen Zieleni,
13) Dziat Kultury Tradycyjnej z pracowniami:
a) Pracownia Terenowa Centrum Dziedzictwa Niematerialnego,
b) Pracownia Terenowa Centrum Architektury Drewnianej w Zakopanem,
¢) Pracownia Terenowa Centrum Architektury Drewnianej w Otwocku,
14) Dziat Prawny z Sekcjami:
a) Zamowien Publicznych,
b) Orzecznictwa Administracyjnego,
15) Dziat Programéw Dotacyjnych,
16) Dziat Projektow Strategicznych,
17) Dziat Rejestru i Ewidencji z Sekcjg Organdw Historycznych,
18) Dziat Strategii Lokalnych,
19) Dziat Swiatowego Dziedzictwa,
20) Dziat Wydawnictw Naukowych i Popularyzacji Wiedzy z Sekcjami:
a) Biblioteki,
b) Edukaciji,
21) oddziaty terenowe:
a) Oddziat Terenowy w Biatymstoku,
) Oddziat Terenowy w Gdansku,
) Oddziat Terenowy w Katowicach,
d) Oddziat Terenowy w Kielcach,
) Oddziat Terenowy w Krakowie,
f) Oddziat Terenowy w Lublinie,




g) Oddziat Terenowy w todzi,
h) Oddziat Terenowy w Olsztynie,
i) Oddziat Terenowy w Opolu,
j) Oddziat Terenowy w Poznaniu,
k) Oddziat Terenowy w Rzeszowie,
l) Oddziat Terenowy w Szczecinie,
m) Oddziat Terenowy w Toruniu,
n) Oddziat Terenowy w Warszawie,
0) Oddziat Terenowy w Wroctawiu,
p) Oddziat Terenowy w Zielonej Goérze,
22) Pracownia Terenowa Park Muzakowski w teknicy,
23) Pracownia Terenowa Zespo6t Patacowo-Parkowy w Trzebinach,
24) Samodzielne stanowisko — Administrator Bezpieczeristwa Systemow Informatycznych
25) Samodezielne stanowisko — Audytor Wewnetrzny,
26) Samodzielne stanowisko - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
27) Samodzielne stanowisko - Radca Prawny,
28) Samodzielne stanowisko ds. opinii i ekspertyz,
29) Samodzielne stanowisko ds. strategii i rozwoju.

Rozdziat lll
Zakres dziatania jednostek organizacyjnych

§13
Do zadan Dziatu Administracji nalezy:

1) administrowanie sktadnikami majatku Instytutu, w tym nieruchomosciami, $srodkami
trwatymi oraz wyposazeniem;

2) koordynacja administracyjno-organizacyjna pracy oddziatéw i pracowni terenowych;

3) opracowywanie plandw zakupéw inwestycyjnych oraz prac modernizacyjnych i
remontowych, koordynowanie ich realizacji, a takze planowanie i zakup sktadnikow
majatkowych w oparciu o zgtoszone potrzeby komdrek organizacyjnych Instytutu;

4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury technicznej, budowlanej,

urzgdzen biurowych i srodkéw tgcznosci;

) organizacja ochrony i ubezpieczenia mienia Instytutu;

) prowadzenie sekretariatow Instytutu, organizacja spotkan Dyrektora i jego zastepcow;

) organizacja spotkan i prowadzenie sekretariatu Rady Programowej Instytutu;

) obstuga kancelaryjna poczty Instytutu;

9) dystrybucja wydawnictw;

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

11) realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony dziedzictwa kulturowego
na wypadek szczegélnych zagrozen w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami prawa

i wewnetrznymi uregulowaniami;

0 N o O,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem symboli panstwowych zgodnie z ustawg z
dnia 31 stycznia 1980 r. 0 godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o
pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 155);

.




13) wykonywanie zadan w zakresie zaopatrzenia w materiaty biurowe i eksploatacyjne;
14) obstuga transportowa Instytutu.

§14

Do zadan Dziatu Archeologii nalezy:

1)

2)

opracowywanie i upowszechnianie standardéw dokumentacji, badan, konserwacji i
postepowan z zabytkami archeologicznymi;

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

przygotowywanie na rzecz organéw administracji publicznej opinii i ekspertyz
dotyczgcych dziatan przy zabytkach archeologicznych;

przygotowywanie opracowan studialnych i innych dokumentéw dotyczacych zabytkéw
archeologicznych, a takze prowadzenie lub udziat w projektach naukowo-badawczych i
konserwatorskich dotyczacych dziedzictwa archeologicznego oraz upowszechnianie ich
wynikow;

udziat, w zakresie dotyczgcym zabytkéw archeologicznych, w opracowaniu planu
rozwoju sieci magazynow;

realizacja porozumien dotyczgcych dziedzictwa archeologicznego;

udziat, w zakresie dziedzictwa archeologicznego, w prowadzeniu cyfrowego systemu
danych o dziedzictwie kulturowym, w tym danych geolokalizacyjnych, oraz w digitalizacji
i udostepnianiu danych o zabytkach.

§15

1. Do zadan Dziatu Architektury nalezy:

1)

3)

opracowywanie i upowszechnianie standarddéw postepowania konserwatorskiego w
zakresie ochrony zabytkow nieruchomych, w szczegdlnosci uktadéw urbanistycznych i
obiektow architektonicznych;

przygotowywanie na rzecz organéw administracji publicznej, we wspétpracy z
odpowiednimi oddziatami terenowymi, specjalistycznych opinii i ekspertyz dotyczgcych
ochrony zabytkow nieruchomych;

gromadzenie danych na temat warto$ciowania oraz wykonywanie analiz historycznych,
prac studialnych i koncepcyjnych na temat zabytkéw nieruchomych, ich zespotéw oraz
obszaréw zabytkowych;

przygotowywanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z oceng stanu zachowania zasobu
zabytkowego;

monitorowanie i analizowanie zagrozen dla zabytkéw nieruchomych, a takze
wypracowywanie metod przeciwdziatania tym zagrozeniom;

opracowanie ogolnopolskich raportéw na potrzeby kreowania polityki konserwatorskiej
panstwa (m.in. wyrazanej w kolejnych Krajowych Programach Ochrony Zabytkow).

2. Wramach Dziatu Architektury dziata Sekcja Pomnikéw Historii, do ktérej zadan nalezy:

1)

koordynacja procedury rozpatrywania wniosku kierowanego do Ministra o uznanie przez
Prezydenta RP zabytku nieruchomego za pomniki historii, w tym formalna i merytoryczna
weryfikacja wniosku, wydanie opinii co do zasadnos$ci wniosku, przygotowanie projektu
rozporzgdzenia Prezydenta RP o uznaniu za pomnik historii;

gromadzenie i opracowywanie danych z monitorowania stanu zachowania i sposobu
zarzgdzania pomnikami historii;




3)

4)

podejmowanie wspétpracy z wtascicielami lub zarzadcami pomnikow historii na rzecz
wtasciwego sprawowania opieki i zarzgdzania ww. zabytkami;

opracowywanie tekstow dotyczgcych pomnikdw historii do publikacii i serwiséw
internetowych Instytutu.

§16

Do zadan Dziatu Bezpieczeristwa Zabytkéw nalezy:

1)

2)

nawigzywanie relacji i prowadzenie wspélnych dziatari z podmiotami zewnetrznymiw

zakresie bezpieczenstwa dziedzictwa kulturowego w kraju i za granica;

monitorowanie biezgcej sytuacji i proponowanie rozwiazan w zakresie ochrony

dziedzictwa kulturowego w kraju i za granica, w szczegdlnosci w obliczu konfliktéw

zbrojnych, klgsk zywiotowych i sytuacji kryzysowych;

komunikowanie i podnoszenie $wiadomosci spotecznej w dziedzinie wartosci

dziedzictwa kulturowego, a takze zagrozen dla jego ochrony;

wypracowywanie metod przeciwdziatania zagrozeniom dla dziedzictwa materialnego i

niematerialnego, w tym prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych z jego

dokumentowaniem i zabezpieczaniem na wypadek kleski zywiotowej lub konfliktow
zbrojnych;

prowadzenie — w zakresie powierzonym przez Ministra - postgpowar administracyjnych

w przedmiocie pozwolenia na przywoéz zabytkéw do kraju i ich wywdz za granice

obejmujace:

a) realizacji Konwencji UNESCO z 1970 r. dotyczacej $rodkow zmierzajgcych do zakazu i
zapobiegania nielegalnemu przywozowi, wywozowi i przenoszeniu wtasnosci débr
kultury (Dz. U.z 1974 r. poz. 106),

b) realizacji rozporzgdzenia Rady (WE) nr 116/2009 z dnia 18 grudnia 2008 r. w sprawie
wywozu dobr kultury oraz rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1081/2012 z
dnia 9 listopada 2012 r. do celéw rozporzadzenia Rady (WE) nr 116/2009 w sprawie
wywozu dabr kultury,

c) realizacji rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/880 z dnia 17
kwietnia 2019 r. w sprawie wprowadzania i przywozu débr kultury (Dz. Urz. UE L 151 z
07.06.2019r.,s. 1),

d) uczestnictwa w pracach Dyrekcji Generalnej ds. podatkow i Unii Celnej przy Komisji
Europejskiej (TAXUD) oraz Komitetu do spraw wywozu oraz przywozu débr kultury,
dziatajacego przy Komisji Europejskiej;

wspotdziatanie ze stuzbami mundurowymi - w szczegélnosci Policjg, Krajowa

Administracjg Skarbowa, Strazg Graniczng oraz prokuraturg — a takze prowadzenie spraw

zwigzanych ze wspotpracg migdzynarodowa w celu wypetniania zobowigzan prawa

europejskiego i migdzynarodowego w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepczosci
skierowanej przeciwko dziedzictwu kulturowemu.

§17

Do zadan Dziatu Danych Cyfrowych nalezy:
1) zarzgdzanie Centralng Bazg Danych o Zabytkach, gromadzenie i przechowywanie

zgromadzonych w niej danych cyfrowych;




2) udostepnianie zdigitalizowanych materiatéw;

3) administrowanie serwisami internetowymi publikujgcymi zdigitalizowane dane o
zabytkach;

4) wspotpraca z instytucjami krajowymi w zakresie danych przestrzennych dotyczacych
zabytkow;

5) koordynowanie dziatar Instytutu zwigzanych z rozbudowsa baz danych, stron
internetowych i repozytoriow;

6) wdrazanie nowych technologii w zakresie tworzenia baz danych o zabytkach oraz
digitalizacji;

7) prowadzenie projektow digitalizacyjnych w zakresie kompetencji dziatu.

§18
Do zadan Dziatu Digitalizacji nalezy:

1) monitorowanie i rejestrowanie stanu istniejacego zachowania zabytkéw oraz wdrazanie
nowych rozwigzan technologicznych w zakresie pomiaréw, wizualizacji i publikacji
cyfrowej zabytkéw nieruchomych, ruchomych oraz dziedzictwa niematerialnego;

2) prowadzenie prac digitalizacyjnych zwigzanych z zabytkami architektury i archeologii, w
tym inwentaryzacja metodami cyfrowymi, a takze wspomaganie innych komérek
organizacyjnych Instytutu w pracach badawczych;

3) wdrazanie zmian technologicznych dotyczacych technik i metod digitalizacji obiektow
architektury zabytkowej oraz wskazywanie dobrych praktyk i metodologii dla
wykonywania i publikowania cyfrowej dokumentac;ji dziedzictwa.

4) koordynacja dziatan Centrum Kompetencji ds. Digitalizacji w Narodowym Instytucie
Dziedzictwa, ktérego zadania realizuja wyznaczeni pracownicy w dziale oraz w
poszczegolnych jednostkach struktury Instytutu.

§19
Do zadan Dziatu Dokumentacji Archiwalnej nalezy:

1) zarzadzanie zasobami archiwalnymi Instytutu, w tym ich opracowywanie,
ewidencjonowanie oraz przechowywanie;

2) prowadzenie zbioru materiatow fotograficznych (fototeki) Instytutu;

3) porzadkowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie zabezpieczanie i udostepnianie
uzyczonych materiatéw archiwalnych;

4) digitalizacja zasob6w archiwalnych oraz wdrazanie zmian technologicznych dotyczacych
technik i metod digitalizacji materiatow ptaskich;

5) wspotdziatanie z Naczelng Dyrekcjg Archiwdw Panstwowych i archiwum panstwowym
sprawujgcym nadzor nad zasobem archiwalnym Instytutu;

6) prowadzenie archiwum zaktadowego Instytutu;

7) udostepnianie zasobu archiwalnego zainteresowanym podmiotom.

§20
1. Do zadan Dziatu Finanséw nalezy:
2) realizowanie zasad gospodarki finansowej i rachunkowosci, w szczeg6lnosci poprzez:
a) prowadzenie gospodarkifinansowej przy przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i
zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci pienieznych, terminowego $ciagania
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naleznosci i dochodzenia roszczen oraz wywiazywaniu sie ze zobowigzan
finansowych;

b) prawidtowe i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o
rachunkowosci, wycena aktywoéw i pasywow oraz ustalanie wyniku fina nsowego,
sporzadzanie sprawozdan finansowych, obstuga sprawozdawczosci do GUS;

c) wspdtprace z ministerstwem nadzorujgcym Instytut w zakresie uzgodnien i
akceptacji planow rzeczowo-finansowych oraz innych wydatkow celowych
finansowanych z budzetu panstwa;

d) planowanie rzeczowo-finansowe Instytutu;

e) prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
rozliczanie inwentaryzacji okresowych;

f) sporzadzanie deklaracji podatkowych, w szczegélnosci: VAT, PIT, CIT, PCC;

g) realizacja przelewdw krajowych i zagranicznych i obstuga dokumentacji bankowe;j,
obstuga kasy ztotowkowej oraz dewizowej Instytutu;

h) wystawianie faktur sprzedazy, not obcigzeniowych i korygujacych zwigzanych z
dziatalnoscig Instytutu;

i) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych Instytutu i
wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie kontroli zgodnosci
finansowej z ewidencja ksiegowa;

j) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw, gosci i partnerow
Instytutu;

k) uzgadnianie zakupow bibliotecznych;

l) rozliczanie nagrod w konkursach;

m) wspotpraca z biegtym rewidentem;

3) realizowanie zadan z zakresu rachuby ptac, w szczegélnosci poprzez:

a) terminowe naliczanie oraz wyptate wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikom
Instytutu;

b) naliczanie i sporzadzanie list wyptat na podstawie rachunkéw do zawartych umow
zlecenia i umow o dzieto;

c) sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji podatkowych i rozliczeniowych
dotyczacych osob fizycznych (w tym w szczegdlnosci PIT, ZUS, GUS, RUD).

4) realizowanie zadan z zakresu rozliczen i analizy finansowej, w szczegolnosci poprzez:

a) koordynacja rozliczen otrzymanych dotacji, w tym wspétpraca z jednostkami
Instytutu odpowiedzialnymi merytorycznie za realizacje dofinansowania oraz
wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego;

b) udziatw opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych i harmonogramow
poszczegolnych programoéw oraz sktadanie odpowiednich wnioskow w Systemie
Obstugi Kultury;

c) przygotowywanie pod wzgledem formalnym i finansowym projektéw uméw o
dotacje, wprowadzanie w nich zmian i aktualizacji;

d) kontrola formalna i finansowa realizacji oraz weryfikowanie dokumentéw
finansowych, wnioskéw, uméw pod wzgledem zgodnosci z budzetem otrzymanego
dofinansowania oraz zatozonymi Zrodtami finansowania;
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e) udziatw pracach zwigzanych z opracowaniem rocznego budzetu, w tym rocznych
budzetow zadaniowych, plandw rzeczowo-finansowych poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych, opracowywanie wskaznikéw i monitorowanie ich wykonania oraz
udziat w sporzgdzaniu sprawozdawczosci Instytutu;

f) obstuga wydatkowania $rodkéw, biezgce zarzadzanie kosztami, monitorowanie i
nadzor wykorzystania srodkéw na poziomie komaorek organizacyjnych (cykliczne
przeglady budzetowe);

g) opracowywanie doraZnych, biezacych i okresowych analiz finansowych;

h) prowadzenie rejestru umow, w tym uméw sprzedazy, uzyczenia, ustugowych,
wykonawczych, licencyjnych, zlecenia, o dzieto oraz porozumieri o wspotpracy.

§21
Do zadan Dziatu Informatyki nalezy:

1) opracowywanie i wdrazanie strategii rozwoju i funkcjonowania systemow
teleinformatycznych;

2) opracowywanie i wdrazanie zasad i procedur zwigzanych z zarzadzaniem
bezpieczenstwem informacji w systemach teleinformatycznych Instytutu;

3) zapewnienie ciggtego funkcjonowania sieci oraz sprawnego, pod wzgledem technicznym
i uzytkowym, funkcjonowania infrastruktury technicznej, informatycznej, urzadzen
biurowych i teletechnicznych;

4) zapewnienie bezpieczenstwa systemow uzytku wewnetrznego, w tym w szczegoélnosci
okresowe kontrolowanie, przechowywanie kopii zapasowych i zapewnienie zaplecza
technicznego do przechowywania kopii cyfrowych materiatéw archiwalnych
wytwarzanych w procesach digitalizacji;

5) biezgca obstuga komérek organizacyjnych Instytutu w zakresie wsparcia technicznego w
ramach infrastruktury teleinformatycznej, sprzetu komputerowego i oprogramowania,
doradztwo i instruktaz stanowiskowy;

6) monitorowanie zasobdéw Instytutu w zakresie sprzetu teleinformatycznego, kontrola
sposobu ich wykorzystywania oraz prowadzenie dokumentacji technicznej w tym
zakresie;

7) okreslanie i planowanie potrzeb w zakresie oprogramowania sieciowego, sprzetu
sieciowego i komputerowego, organizacja zakupow (w tym prowadzenie postepowar
przetargowych), a takze instalowanie i konfiguracja oprogramowania, wdrozenie i
eksploatacja ustug informatycznych;

8) administrowanie zintegrowanymi $rodowiskami informatycznymi (np. system
biblioteczny, systemy FK oraz EZD, optima, e-nova itd.);

9) prowadzenie polityki licencyjnej oprogramowania;

10) realizacja zadan zwigzanych z hostingiem stron internetowych Instytutu.

§22

Do zadan Dziatu Kadr nalezy:
1) koordynacja realizacji polityki ptacowo-kadrowej, w tym m.in. prowadzenie spraw
wynikajgcych z nawigzania, trwania, zmian i ustania stosunku pracy pracownikéw
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10)

11)

Instytutu (w tym w szczegélnosci prowadzenie: akt osobowych, ewidencji czasu pracy,
urlopéw, zwolnienia od pracy itp.);

wspotdziatanie z innymi komaérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu wewnetrznych
aktow prawnych, prowadzenie i udostepnianie pracownikom zbioru przepisow i
dokumentow organizacyjnych dotyczgcych Instytutu;

komunikacja z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie rejestrowania i
wyrejestrowywania pracownikow;

realizacja obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych z przepiséw powszechnie
obowigzujgcych, w tym w szczeg6lnosci do ZUS, GUS, PFRON;

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i rozliczaniem czasu pracy;
organizowanie ksztatcenia, szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska pracy, a takze organizacja praktyk
studenckich, wolontariatu i stazy;

prowadzenie rejestru krajowych i zagranicznych delegacji stuzbowych pracownikéw;
koordynacja spraw zwigzanych z udziatem pracownikéw i 0séb z ktérymi zawarto umowy
cywilnoprawne w Pracowniczych Planach Kapitatowych czy innych programach tego
rodzaju;

realizowanie zadan bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych przepisami Kodeksu
pracy i rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. Nr 109 poz. 704 ze zm.);

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§23

1. Do zadan Dziatu Komunikacji nalezy:

1)

opracowywanie i realizacja strategii informacyjnej, komunikacyjnej i promocyjnej (w tym
reklamowej i marketingowej) Instytutu;

budowa identyfikacji wizualnej Instytutu, w tym tworzenie i aktualizacja ksiegi
identyfikacji;

opracowywanie materiatow graficznych (w tym animacii, infografik i innych
dynamicznych elementéw multimedialnych) na potrzeby wydarzen, kampanii
promocyjnych, materiatow reklamowych, stron internetowych, mediow
spotecznosciowych oraz innych kanatéw komunikacji;

produkcja materiatéw promocyjnych oraz przygotowywanie w tym zakresie specyfikacji
do zamdéwien i umodw;

realizacja spotéw promocyjnych z wydarzer Instytutu;

wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie
przygotowania planow oraz realizacji wydarzen zwigzanych z promocjg Instytutu, tj.
wystaw, konferencji, warsztatow;.

koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw o dostepie do informaciji
publiczne;j;

koordynacja dziatan w zakresie dostepnosci stron internetowych Instytutu;

obstuga medialna i prasowa Instytutu, w tym prowadzenie webinaréw oraz organizacja
konferencji prasowych;

10) koordynacja serwisow internetowych, prowadzenie, aktualizacja i reda kcja stron

internetowych (w tym BIP) oraz prowadzenie kanatéw komunikacyjnych w serwisach
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spotecznosciowych, z wytgczeniem serwiséw i ich dziatéw, ktore majg wiasnych
redaktoréw tresci we wtasciwych komérkach organizacyjnych Instytutu;

11) monitorowanie obecnosci spraw z zakresu dziedzictwa kulturowego w $rodkach
spotecznego przekazu oraz opracowanie codziennego przegladu mediow;

12) opracowywanie materiatow oraz wydawnictw informacyjnych Instytutu.

2. Wramach Dziatu Komunikacji dziata Sekcja Organizacji Wydarzen, do ktérej zadar nalezy:
1) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie przygotowania planéw
oraz realizacji wydarzen zwigzanych z promocjg Instytutu, tj. wystaw, konferencji,

warsztatow, w tym m.in. przygotowywanie harmonogramadw;

2) organizacja konferencji, warsztatéw, szkolen, wyktadow, wystaw itp., promujgcych
warto$¢ dziedzictwa narodowego i jego ochroneg;

3) prowadzenie i koordynacja kalendarza wydarzeri Instytutu;

4) obstuga logistyczna Instytutu zwigzana w szczegolnosci z zamawianiem biletow
lotniczych, rezerwacjg miejsc hotelowych, ustug cateringowych i gastronomicznych,
ttumaczen.

§24
Do zadan Dziatu Krajobrazu i Zatozen Zieleni nalezy:

1) opracowywanie projektow i upowszechnianie standardéw Generalnego Konserwatora
Zabytkow postgpowania konserwatorskiego w obszarze ochrony krajobrazu kulturowego
oraz w odniesieniu do zabytkowych parkéw, ogrodéw, cmentarzy i innych form
zaprojektowanej zieleni;

2) przygotowywanie narzecz organéw administracji publicznej specjalistycznych opinii i
ekspertyz dotyczacych dziatan przy zabytkowych parkach, ogrodach, cmentarzach i
innych formach zaprojektowanej zieleni oraz dziatan zwigzanych z krajobrazem
kulturowym;

3) wykonywanie analiz historycznych, prac studialnych i koncepcyjnych na temat obszardw
krajobrazu kulturowego, zabytkowych parkéw, ogroddw, cmentarzy oraz innych form
zaprojektowanej zieleni;

4) monitorowanie i analizowanie zagrozen dla krajobrazu kulturowego, zabytkowych
parkéw, ogroddw, cmentarzy oraz innych form zaprojektowanej zieleni.

§25
1. Do zadan Dziatu Kultury Tradycyjnej nalezy:

1) dziatania na rzecz identyfikowania, ochrony i gromadzenia wiedzy o dziedzictwie
materialnym i niematerialnym;

2) dziatania na rzecz identyfikowania, gromadzenia wiedzy i ochrony architektury
drewnianej;

3) dziatania na rzecz ochrony, promocji 0 gromadzenia wiedzy dotyczacej tradycyjnego
rzemiosta i rekodzieta;

4) realizacja —w zakresie powierzonych zadar - dziatan zwigzanych z ochrong i opiekg nad
dziedzictwem materialnym niematerialnym, wynikajgacych z porozumien i innych
dokumentow ratyfikowanych przez Rzeczpospolitg Polska;
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5)

wspotpraca z instytucjami i organizacjami zajmujgcymi sie dziatalnoscig badawcza,
dokumentacyjng, edukacyjng i kulturalng w zakresie materialnego i niematerialnego
dziedzictwa kulturowego.

2. Dziat Kultury Tradycyjnej nadzoruje Pracownie Terenowe: Centrum Dziedzictwa
Niematerialnego i Centra Architektury Drewnianej w Zakopanem i w Otwocku.

3. Do zadan Pracowni Terenowej Centrum Dziedzictwa Niematerialnego, do ktérej zadan
nalezy:

1)

7)

gromadzenie wiedzy na temat dziedzictwa niematerialnego w Polsce, opracowywanie i
upowszechnianie wytycznych Generalnego Konserwatora Zabytkéw dotyczgcych jego
ochrony i promocji;

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

prowadzenie monitoringu elementéw niematerialnego dziedzictwa kulturowego
wpisanych na Krajows liste niematerialnego dziedzictwa kulturowego;

wsparcie merytoryczne depozytariuszy w procesie ochrony niematerialnego dziedzictwa
kulturowego;

realizacja - w zakresie powierzonych zadan - dziatan zwigzanych z ochrong i opiekg nad
dziedzictwem niematerialnym, wynikajgcych z porozumier i innych dokumentéw
ratyfikowanych przez Rzeczpospolitg Polska;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi sie dziatalnoscig badawcza,
dokumentacyjna, edukacyjng i kulturalng w zakresie niematerialnego dziedzictwa
kulturowego;

koordynacja dziatan zwigzanych z identyfikacjg i inwentaryzacja dziedzictwa
niematerialnego na terenie kraju oraz zadafn w ramach ochrony dziedzictwa
niematerialnego na poziomie krajowym w oparciu o Konwencje UNESCO w sprawie
ochrony niematerialnego dziedzictwa kulturowego z dnia 17 pazdziernika 2003 r. (Dz.U.z
2011 r. poz. 1018),we wspotpracy z Oddziatami Terenowymi.

4. Do zadan Pracowni Terenowej Centrum Architektury Drewnianej w Zakopanem nalezy:

1)
2)

3)

gromadzenie wiedzy i danych na temat architektury i budownictwa drewnianego;
koordynowanie prac w zakresie badania, dokumentowania i monitorowania zasobu oraz
gromadzenia danych do raportowania o jego stanie;

tworzenie i upowszechnianie katalogu dobrych praktyk przy obiektach architektury i
budownictwa drewnianego;

organizowanie szkolen w zakresie popularyzacji wiedzy i wtasciwego postepowania z
obiektami architektury i budownictwa drewnianego;

organizowanie kursow rzemiosta tradycyjnego podnoszacych kompetencje os6b
zajmujgcych sig pracami przy obiektach zabytkowego budownictwa drewnianego;
wspotpraca z instytucjami i organizacjami regionalnymi, ogélnopolskimi i
migdzynarodowymi zajmujgcymi sie ochrong zabytkéw architektury i budownictwa
drewnianego i upowszechnianiem wiedzy w tym zakresie.
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5. Do zadan Pracowni Terenowej Centrum Architektury Drewnianej w Otwocku nalezy:

1)
2)

gromadzenie wiedzy i danych na temat architektury i budownictwa drewnianego;
koordynowanie prac w zakresie badania, dokumentowania i monitorowania zasobu oraz
gromadzenia danych do raportowania o jego stanie;

tworzenie i upowszechnianie katalogu dobrych praktyk przy obiektach architektury i
budownictwa drewnianego;

gromadzenie wiedzy i danych oraz prowadzenie badar nad stanem rzemiosta i
rekodzieta;

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

wspotpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi sig dziatalnoscig badawcza,
dokumentacyjng, edukacyjna i kulturalng w zakresie materialnego i niematerialnego
dziedzictwa kulturowego;

organizowanie szkoler w zakresie popularyzacji wiedzy i wtasciwego postepowania z
obiektami architektury i budownictwa drewnianego;

organizowanie kurséw rzemiosta tradycyjnego oraz szkolen podnoszgcych kompetencije
0s0b zajmujgcych sie pracami przy obiektach zabytkowego budownictwa drewnianego.

§26

1. Do zadan Dziatu Wydawnictw Naukowych i Popularyzacii Wiedzy nalezy:

1)
2)

4)

5)

kreowanie i realizowanie polityki wydawniczej Instytutu;

prowadzenie i koordynacja procesu wydawniczego publikacji specjalistycznych, w tym
periodykow, wydawnictw zwartych, czasopism, monografii itp., oraz prac organizacyjno-
technicznych, w tym m.in. prac redaktorskich, korektorskich oraz graficznych;
prowadzenie i koordynacja procesu wydawniczego publikacji i portali
popularyzatorskich, w szczegélnosci czasopisma ~Spotkania z Zabytkami” oraz portalu
Spotkania z Zabytkami, w tym m.in. prace redaktorskie i korektorskie, dziatania
nastawione na wzrost zasiggéw oraz sprzedazy, wspétpraca z in nymi redakcjami w celu
pozyskiwania i publikacji materiatéw dotyczacych dziedzictwa kulturowego, organizacja
sprzedazy, dystrybucja egzemplarzy promocyjnych, udzielanie patronatéw czasopismaii
portalu, przygotowanie i wysytka newsletterow;

koordynacja przygotowania tresci dla portali internetowych Instytutu, w szczegélnosci
zabytek.pl oraz aplikacji Monument App;

prowadzenie biblioteki Instytutu.

2. Wramach Dziatu Wydawnictw Naukowych i Popularyzacji Wiedzy dziata Sekcja Biblioteki,
do ktérej zadan nalezy:

a b W N =

)
)
)
)
)

opieka nad zasobem bibliotecznym Instytutu;

gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i selekcja zbioréw;

udostgpnianie zbioréw, informowanie o zbiorach wtasnych oraz innych bibliotek;
prowadzenie kwerend bibliograficznych;

prowadzenie wspotpracy z innymi instytucjami kultury i bibliotekami specjalistycznymi w
kraju i za granica, w tym w zakresie wymiany miedzybibliotecznej.
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3. Wramach Dziatu Wydawnictw Naukowych i Popularyzacji Wiedzy dziata Sekcja Edukaciji,
do ktoérej zadan nalezy:

1)

3)

tworzenie i prowadzenie projektéw edukacyjnych Instytutu, w szczegdlnosci
organizowanie seminariow i konferencji branzowych, wspétpraca ze szkotami, kadrg
pedagogiczna itp. poprzez m.in. wspotorganizacje szkoleri, warsztatéw, konkursow,
olimpiad;

dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zakresie ochrony zabytkow i
dziedzictwa kulturowego poprzez organizacjg i wspétorganizacje konferencji, szkolen
oraz warsztatow praktycznych;

podejmowanie dziatan na rzecz wzrostu spotecznego zaangazowania w system ochrony
dziedzictwa kulturowego, koordynacja programdéw i wsparcie dziatari wolontariackich
wokot ochrony dziedzictwa, w tym m.in. spotecznych opiekunow zabytkéw i 0sob z
organizacji pozarzadowych.

§27

1. Do zadan Dziatu Prawnego nalezy:

1)

2)

przygotowywanie i opiniowanie projektow uméw i porozumien zawieranych przez
Instytut;

udzielanie pomocy prawnej - w zakresie interpretacji przepisow prawnychiich
praktycznego zastosowania - pracownikom Instytutu w zwiazku z wykonywaniem ich
stuzbowych obowigzkoéw, z wytaczeniem zagadnien prawa pracy i ubezpieczeri
spotecznych oraz zamowien publicznych;

nadzor nad planowaniem i realizacjg zamdéwier publicznych:;

prowadzenie w zleconym zakresie prac analitycznych zwiazanych z prawnymi lub
doktrynalnymi uwarunkowaniami dotyczgcymi zabytkow;

reprezentowanie Instytutu w postepowaniach sgdowych w zakresie uzgodnionym z
Dyrektorem;

wspotpraca z radcg prawnym i zewnetrznymi kancelariami prawnymi w zakresie ich
czynnosci podejmowanych na rzecz Instytutu;

prowadzenie - w zakresie powierzonym przez Ministra - postepowan administracyjnych;
sporzgdzanie analiz przepiséw prawnych i formutowanie uwag do projektéw aktow
prawnych z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami.

2. Wramach Dziatu Prawnego dziata Sekcja Zaméwien Publicznych, do ktérej zadan nalezy:

1)

2)

planowanie i realizacja zamoéwien publicznych, zgodnie z obowigzujacym stanem
prawnym oraz wewnetrznymi uregulowaniami;

przygotowywanie i prowadzenie postgpowar o udzielenie zamdwien publicznych we
wspotpracy z komaérkami organizacyjnymi Instytutu, w tym sporzadzanie i
przechowywanie dokumentacji;

publikowanie ogtoszen —w zaleznosci od wartosci zamowienia - na stronie internetowej
Instytutu, w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz w Dzienniku Urzedowym WE;
udzielanie komorkom organizacyjnym Instytutu informacji o trybach postepowan
przewidzianych w obowigzujacych przepisach prawa;

prowadzenie rejestru wnioskow o udzielanie zamowier publicznych Instytutu;
przygotowywanie sprawozdan we wszystkich obszarach zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi;
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7) wspotdziatanie z Urzedem Zaméwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych z
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowieri publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1320), w szczegdlnosci w zakresie wnioskéw i zapytan sktadanych do organéw Urzedu
Zamoéwien Publicznych.

3. Wramach Dziatu Prawnego dziata Sekcja Orzecznictwa Administracyjnego, do ktérej zadan
nalezy:

1) prowadzenie - w zakresie powierzonym przez Ministra — postepowan administracyjnych
wszczynanych z urzgdu w przedmiocie skreslenia z rejestru zabytkéw obiektow
nieistniejgcych oraz obszarowych zabytkéw nieruchomych stanowigcych historyczne
uktady urbanistyczne i historyczne uktady ruralistyczne;

2) sporzadzanie analiz przepiséw prawnych i formutowanie uwag do projektow aktow
prawnych z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami.

§28
Dziat Programoéw Dotacyjnych odpowiada za zarzadzanie programami dotacyjnymi — wtasnymi
i rzgdowymi - oraz realizacje strategii i programéw rzadowych, w tym Krajowego Programu
Ochrony Zabytkéw i Opieki nad Zabytkami. Do zadan dziatu nalezy:

1) opracowywanie propozycji programéw dotacyjnych, w tym ich regulamindw,
harmonogramoéw, budzetow, wytycznych i procedur;

2) wspotpraca z wtasciwymi jednostkami organizacyjnym Instytutu i Ministerstwa Kultury i
Dziedzictwa Narodowego przy przygotowywaniu, realizacji, monitorowaniu,
sprawozdawczosci i ewaluacji dotyczgcych programow;

3) przeprowadzanie w zarzgdzanych programach dotacyjnych naboru wnioskéw i ich oceny
pod wzgledem formalnym i organizacyjnym;

4) koordynacja pracy zespotdw sterujgcych, przygotowywanie propozycji ocen
strategicznych oraz schematow podziatu $rodkéw w programach;

5) przygotowywanie w porozumieniu z Dziatem Prawnym umow dotyczacych
dofinansowania, inicjacja i koordynacja uruchamianie $rodkéw przyznanych w ramach
programow;

6) prowadzenie monitoringu realizacji zadan, kontrola i wsparcie prawidtowej realizacji
zatozen programow;

7) prowadzenie rozliczen przekazanych dotacji, wymaganej dokumentacji,
sprawozdawczos$ci oraz ewaluacji realizacji programow.

§29
Do zadan Dziatu Projektéw Strategicznych nalezy przygotowanie i realizacja projektow
obejmujgcych zakresy merytoryczne kilku dziatow lub catego Instytutu, w tym m.in.:
1) opracowywanie strategii dziatania, planéw funkcjonalnych, harmonogramoéw,
kosztorysow, zamawianie dokumentacji budowlanej lub konserwatorskiej oraz nadzor
nad realizacjg zamierzen w obiektach stanowigcych mienie Instytutu lub oddanych w
jego wtadanie;
2) realizacja, we wspotpracy z innymi dziatami Instytutu, wskazanych projektéw, w tym
projektéw badawczych, inwestycyjnych oraz cyfrowych;
3) pozyskiwanie nowych zrodet finansowania dziatan Instytutu, np. grantéw, dotacji i innych
funduszy zewnetrznych.
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§30
1. Do zadan Dziatu Rejestru i Ewidencji nalezy:

1) prowadzenie Krajowej Ewidencji Zabytkéw w zakresie powierzonym przez Ministra,
analiza danych zgromadzonych w tej ewidencji oraz ich udostepnianie;

2) gromadzenie dokumentacji dotyczacej rejestru i ewidencji, analiza tej dokumentacji i jej
udostepnianie;

3) ewidencjonowanie badan archeologicznych prowadzonych na terenie kraju;

4) wykonywanie zadar digitalizacyjnych dokumentacji rejestrowej i ewidencyjnej zabytkéw
oraz wspotpraca z innymi dziatami Instytutu w tym zakresie;

5) opracowywanie i upowszechnianie standardéw dokumentacji ewidencyjnej dla
zabytkow, prowadzenie szkoleA w tym zakresie.

2. Wramach Dziatu Rejestru i Ewidenciji dziata Sekcja Organéw Historycznych, do ktérej zadan
nalezy:

1) rozpoznanie zasobu ewidencyjnego i dokumentacyjnego dotyczgcego organéw
historycznych w celu oszacowania polskiego krajobrazu organowego, stanu badarn i
stworzenia strategii postepowania badawczego;

2) przygotowanie na rzecz organéw administracji publicznej specjalistycznych opinii
dotyczacych dziatan przy zabytkowych organach;

3) rozpoznanie zasobu organéw wpisanych do rejestru zabytkéw, oszacowanie iloéciowe
zasobu;

4) wartosciowanie zasobu zabytkowych organéw w Polsce;

5) opracowywanie standardéw postepowarn konserwatorskich dotyczgcych konserwacji i
restauracji oraz dokumentacji organéw historycznych.

§31
Do zadan Dziatu Strategii Lokalnych nalezy:

1) prowadzenie studiéw, badar kontekstu i potencjatu spoteczno-gospodarczego
dziedzictwa kulturowego, wspétczesnej roli i znaczenia dziedzictwa kulturowego;

2) gromadzenie oraz analiza danych, przede wszystkim statystycznych, z zakresu ochrony
dziedzictwa kulturowego i opieki nad zabytkami;

3) koordynacja dziatan Centrow Kompetencji ds. Rewitalizacji w Narodowym Instytucie
Dziedzictwa, kt6rych zadania realizujg wyznaczeni pracownicy w dziale oraz w
poszczegolnych oddziatach terenowych;

4) merytoryczne wspieranie jednostek samorzadu terytorialnego w procesach planowania i
wdrazania projektow rewitalizacyjnych uwzgledniajgcych dziedzictwo kulturowe, jako
istotny zas6b stuzgcy przezwycigzaniu probleméw spotecznych i infrastrukturalnych;

5) badanie wptywu zmian klimatu na zabytki nieruchome i dziedzictwo kulturowe oraz
rozpoznawanie metod budowania odpornosci zabytkdw nieruchomych na zmiany
klimatu;

6) wspotpraca z wtascicielami i zarzadcami zabytkéw, organami administracji rzgdowe;j,
samorzgdowej, organizacjami zawodowymi, pozarzgdowymi oraz $rodowiskiem
naukowym na rzecz wtasciwego zarzadzania zasobem dziedzictwa kulturowego w celu
zapewniania dostgpnosci zabytkéw z uwzglednieniem potrzeb ich ochrony.
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§32

Do zadan Dziatu Swiatowego Dziedzictwa nalezy:

1) koordynowanie dziatar zwigzanych z wdrazaniem Konwencji w sprawie ochrony
Swiatowego dziedzictwa kulturalnego i naturalnego w zakresie powierzonym Instytutowi
przez Ministra;

2) gromadzenie i opracowywanie danych z prowadzonego monitorowania stanu
zachowania i sposobu zarzgdzania obiektami z Listy swiatowego dziedzictwa UNESCO;

3) podejmowanie wspdtpracy z wtascicielami lub zarzgdcami obiektow z Listy $wiatowego
dziedzictwa UNESCO na rzecz wtasciwego sprawowania opieki i zarzadzania ww.
dobrami.

§33
Oddziaty terenowe realizuja na obszarze wojewddztwa cele i zadania statutowe Instytutu, ze
szczegolnym uwzglednieniem potrzeb ochrony dziedzictwa na poziomach regionalnych
i lokalnych. Do zadan oddziatéw terenowych nalezg w szczegélnosci:

1) wspétpraca z organami ochrony zabytkéw, organami administracji samorzadowej,
regionalnymi i lokalnymi instytucjami kultury, organizacjami pozarzgdowymi oraz
wtascicielami i zarzgdcami zabytkéw;

2) gromadzenie informacji o zabytkach, prowadzenie badan oraz wykonywanie
dokumentacji i opracowan studialnych dotyczacych zasobu zabytkowego;

3) przygotowywanie na rzecz organéw administracji specjalistycznych opinii i ekspertyz
dotyczacych problematyki ochrony zabytkéw;

4) monitoring zasobu zabytkowego z terenu dziatania, w tym szczegblnie pomnikdw historii i
miejsc Swiatowego dziedzictwa;

5) okreslanie warto$ci zasobu zabytkowego;

6) gromadzenie wiedzy na temat dziedzictwa niematerialnego;

7) prowadzenie monitoringu elementéw niematerialnego dziedzictwa kulturowego
wpisanych na Krajowa liste niematerialnego dziedzictwa;

8) prowadzenie dziatarn edukacyjnych i popularyzatorskich;

9) podnoszenie Swiadomosci spotecznej w zakresie wartosci i ochrony dziedzictwa
kulturowego;

10) opracowywanie materiatow do wydawnictw, w szczegolnosci informacyjnych i
promocyjnych, Instytutu;

11) gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i selekcja zbioréw oraz opieka nad
zasobem bibliotecznym oddziatu;

12) porzadkowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie
zasobu archiwalnego znajdujgcego sie w oddziale;

13) wykonywanie zadan administracyjno-finansowych w zakresie niezbednym dla
funkcjonowania oddziatu.

§34
Pracownie terenowe realizujg zadania przypisane poszczegolnym jednostkom, tj.:
1) zadaniem Pracowni Terenowej Park Muzakowski w teknicy jest zarzgdzanie i
sprawowanie opieki nad polskg czescig Parku Muzakowskiego poprzez:
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2)

3)

a) prowadzenie biezacej dokumentacji prac i zmian zachodzacych w parku
(dokumentacja fotograficzna, sprawozdania, monitoring sSrodowiska przyrodniczego
i stanu technicznego infrastruktury i drog);

b) wspotdziatanie w zakresie opieki, promocii, edukaciji, turystyki z wtasciwymi
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz lokalnymi organizacjami
pozarzadowymi, w tym Fundacja Fiirst-Plckler-Park Bad Muskau;

c) realizacjg oraz nadzér w ramach posiadanych uprawnien nad pracami
pielegnacyjno-odtworzeniowymi i rewaloryzacyjnymi w ramach zatwierdzonych
plandw i projektow;

d) biezgca pielegnacjg parku i koordynacje obstugi ruchu turystycznego;

e) nadzor nad zadaniami realizowanymi na terenie parku przez jednostki zewnetrzne;

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

do zadan Pracowni Terenowej Zespot Patacowo-Parkowy w Trzebinach nalezy:

a) prowadzenie biezgcej dokumentaciji prac i zmian zachodzgcych w zespole
patacowo-parkowym (dokumentacja fotograficzna, raporty okresowe,
sprawozdania, monitoring $rodowiska przyrodniczego i stanu technicznego
infrastruktury i drég);

b) realizowanie koniecznych prac w zakresie biezgcej konserwacji obiektu i pielegnaciji
parku;

¢) nadzor nad zadaniami realizowanymi na terenie parku przez jednostki zewnetrzne;

d) opieka nad przechowywanym zhiorem archiwaliéw.

zadania Centrum Dziedzictwa Niematerialnego oraz Centréw Architektury
Drewnianej w Otwocku i Zakopanem wskazane zostaty w § 25.

§35

Do zadan Samodzielnego stanowiska - Administratora Bezpieczenstwa Systemoéow
Informatycznych nalezy:

1)

systematyczne kontrolowanie zastosowanych srodkéw technicznych zapewniajgcych
ochrong przetwarzanych danych w systemach informatycznych, odpowiednig do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona;

cykliczne szacowanie ryzyka dla systemow informatycznych;

nadzor na stosowaniem polityk i procedur zwigzanych z bezpieczenstwem Systemu
Informatycznego Instytutu;

nadzor nad opracowywaniem i wdrozeniem Systemu Zarzgdzania Bezpieczefistwem
Informaciji;

nadzor nad procesem rozbudowy i wdrazaniem nowo projektowanych komponentéw
Architektury Informatycznej Instytutu;

nadzor nad naprawg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych, na ktérych przetwarzane
sg dane osobowe;

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

monitorowanie zabezpieczen systemoéw stuzgcych do przetwarzania danych osobowych
przed dziataniem oprogramowania ztosliwego.
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§36

Do zadan Samodzielnego stanowiska - Audytora Wewnetrznego nalezy:

1)

4)

planowanie i prowadzenie audytu w komérkach organizacyjnych Instytutu oraz
sporzgdzanie sprawozdarn z prowadzonych dziatan i przedstawianie ich Dyrektorowi:
informowanie Dyrektora o adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej;

wspotpraca z audytorami zewnetrznymi, jednostkami i instytucjami prowadzgcymi audyt
lub kontrole w Instytucie;

monitorowanie realizacji wnioskéw i zalecer z kontroli i audytow.

§37

Samodzielne stanowisko ds. informacji niejawnych - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, wykonuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 632 ze zm.).

§38

Do zadan Samodzielnego stanowiska — Radcy Prawnego nalezy:

1)
2)
3)

4)

Przygotowywanie i opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych;
sprawdzenie pod wzgledem prawnym wewnetrznych aktow prawnych;
doradztwo prawne w zakresie prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, w tym
przygotowywanie projektéw petnomocnictw;

reprezentowanie Instytutu w postepowaniach sgdowych.

§39

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. opinii i ekspertyz nalezy koordynacja wydawania
opinii i ekspertyz przez Instytut, w szczegélnosci:

1)

2)

zlecanie innym jednostkom organizacyjnym Instytutu wykonania opinii lub ekspertyz oraz
ustalanie harmonogramu ich realizacji;

monitorowanie procesu opracowania opinii lub ekspertyz oraz rozliczanie terminowosci
ich realizacji, a w razie potrzeby podejmowanie dziatar stuzgcych zapewnieniu
terminowosci ich wykonania;

weryfikowanie zawartosci opinii lub ekspertyz pod wzgledem kompletnosci formalnej i
poprawnosci doktrynalno-merytorycznej;

gromadzenie, analiza i udostepnianie danych o wydanych opiniach Instytutu;
standaryzacja opinii w zakresie formalnym i doktrynalnym:;

formutowanie wytycznych do polityki konserwatorskiej Instytutu w zakresie opiniowania i
analizy obiektéw zabytkowych.

§40

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. strategii i rozwoju nalezy:
1) tworzenie zatozen merytorycznych, organizacyjnych, komunikacyjnych oraz dotyczacych

rozwoju zawodowego pracownikéw Instytutu, w szczegdlnosci:
a) monitorowanie realizacji strategii Instytutu;
b) planowanie i realizacja programu rozwoju i podnoszenia kompetencji zawodowych

pracownikéw;
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c) organizacja i prowadzenie procesu planowania i sprawozdawczosci, dotyczacego
dziatalnosci merytorycznej Instytutu;

d) gromadzenie i opracowywanie niezbednych danych i wiedzy na potrzeby Dyrektora oraz
jego zastepcow;

e) przeprowadzanie ewaluacji i przygotowywanie rekomendaciji dla wybranych dziatan
Instytutu w celu oceny ich rezultatéw oraz utrwalania dobrych praktyk;

f) prowadzenie oraz koordynowanie komunikacji wewnetrznej Instytutu;

2) inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie wspotpracy krajowej i migdzynarodowej z
partnerami instytucjonalnymi i nieinstytucjonalnymi, w szczegolnosci przygotowywanie
umow i porozumien, organizacija wizyt studyjnych w zakresie ochrony i opieki nad
dziedzictwem kulturowym, przy wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi
Instytutu,

Rozdziat IV
Postanowienia korncowe

§.41
1. Szczegbtowe zadania pracownikéw Instytutu oraz ich podlegtosc stuzbowg okreslajg zakresy
obowigzkow zatwierdzane odrebnie przez Dyrektora lub upowaznione przez niego osoby.
2. Kwestie nieuregulowane w Regulaminie, a dotyczgce funkcjonowania Instytutu, rozstrzyga
Dyrektor w formie zarzadzen lub innych aktéw prawa wewnetrznego.
3. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

§.42
Schemat organizacyjny Instytutu stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§.43
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2025 r.
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