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Zarzadzenie Nr 2/2012
Dyrektora Instytutu Ksigzki
z dnia 20 lipca 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Ksigzki

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Instytutu Ksigzki stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.
2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 6 sierpnia 2012 r.
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MINISTER KULTURY

I DZIEDZICTWA NARODOWEGO
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
Dyrektora Instytutu Ksigzki

z dnia .dQ..Q%..204% ¢

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Instytutu Ksigzki

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowa-
dzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. Nr 72 z 16 kwietnia 2012 r., poz.406) oraz
statutu nadanego przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 34 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 19 listopada 2003 .,
zmienionego Zarzadzeniem Nr 36 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 31 pai-
dziernika 2008 r., Zarzadzeniem Nr 9 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22
marca 2010 r. i Zarzadzeniem Nr 39 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 18
sierpnia 2011 r., zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Instytutu Ksigzki, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje
wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania i zarzadzania.

§ 2. Organizacja, funkcjonowanie oraz zarzgdzanie Instytutem Ksigzki opierajg sie na jedno-
osobowym kierownictwie, stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci stuzbowych
oraz na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadar.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

,Ministrze” — rozumie si¢ przez to ministra wtasciwego do spraw kultury i dziedzictwa naro-
dowego,

»Instytucie” — rozumie sig przez to paristwowsq instytucje kultury pod nazwg Instytut Ksigzki,
,Dyrektorze” — rozumie sie przez to dyrektora Instytutu Ksigzki,

»Statucie” — rozumie sie przez to zatacznik do Zarzadzenia Nr 34 Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 19 listopada 2003 r., zmienionego Zarzgdzeniem Nr 36 Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 31 pazdziernika 2008 r., Zarzgdzeniem Nr 9 Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 marca 2010 r. i Zarzgdzeniem Nr 39 Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 18 sierpnia 2011 r.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Instytutu

§ 4. 1. Instytutem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor odpowiedzialny przed Mi-
nistrem za catoksztatt dziatalnosci.

2. Dyrektor zarzadza Instytutem przy pomocy Zastepcéw Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wskazany przez niego Zastepca Dy-
rektora.




4. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Instytutu upowaznieni sa: Dyrektor samo-
dzielnie oraz Zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych i Gtéwny Ksiegowy dziata-
jacy tacznie w granicach umocowania zfozonego w rejestrze pafstwowych instytucji kultury.

§ 5. Organem doradczym Dyrektora w sprawach zwiazanych z realizacja statutowego celu
dziatania Instytutu jest Rada Programowa, powolywana przez Ministra.

§ 6. 1. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Instytutu sg dziaty oraz samodzielne sta-
nowiska pracy.
2. W sktad Instytutu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat Programowy,
2) Dziat Wydawniczy,
3) Dziat Informatyczny,

RN

Dziat Finansowo-Kadrowy,
Dziat Administracyjny,

7) Samodzielne stanowisko ds. promocji.
3. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powota¢ w drodze zarzadzenia staty lub
okresowy zespdt zadaniowy.
4. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust.3 okreéla nazwe, sktad, zakres dziatania zespotu oraz
zasady funkcjonowania.

(*)]

)
)
)
) Dziat Programow Ministra,
)
)
)

Rozdziat 1l
Zakres zadan Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego

§ 7. Do zadan Dyrektora nalezy realizacja statutowych zadan Instytutu, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci Instytutu zgodnie ze Statutem i obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz ponoszenie wszelkiej odpowiedzialnosci z tego tytutu,

2) zarzadzanie Instytutem, organizowanie jego pracy i reprezentowanie go na zewnatrz,

3) kierowanie biezacg dziatalnoscia: Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finanso-
wych, Zastgpcy Dyrektora ds. Programowych, Gtéwnego Ksiegowego, Dziatu Wydawni-
czego, Dziatu Informatycznego, samodzielnego stanowiska ds. promogji,

4) przygotowywanie programow dziatania i planéw finansowych Instytutu na kazdy rok
kalendarzowy oraz nadzoér nad ich wykonaniem,

5) sporzadzanie sprawozdah merytorycznych i zatwierdzanie sprawozdan finansowych za
kazdy rok kalendarzowy,

6) wydawanie wewnetrznych regulaminéw, zarzadzen i instrukgji.

§ 8. Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezgcg dziatalnoscig Dziatu Programdw Ministra i Dziatu Administracyjne-
go,

2) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w sprawach czynnogci zwyktego za-
rzadu w zakresie udzielonego mu przez Dyrektora upowaznienia,

3) zastgpowanie Dyrektora w sprawach czynnosci zwyktego zarzadu nie zastrzezonych do
jego wytacznej kompetencji w zakresie udzielonego mu przez Dyrektora upowaznienia,

4) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w sprawach czynnosci zwyktego zarzgdu w za-

kresie udzielonego mu przez Dyrektora upowaznienia. 7
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§ 9. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Programowych nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgca dziatalnoscig Dziatu Programowego,

2) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w sprawach programowych w za-
kresie udzielonego mu przez Dyrektora upowaznienia,

3) zastgpowanie Dyrektora w sprawach programowych nie zastrzezonych do jego wylacz-
nej kompetencji w zakresie udzielonego mu przez Dyrektora upowaznienia,

4) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w sprawach programowych w zakresie udzie-
lonego mu przez Dyrektora upowaznienia.

§ 10. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcg dziatalnoscig Dziatu Finansowo-Kadrowego,

2} prowadzenie rachunkowosci jednostki,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z pla-

nem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) obowigzki i odpowiedzialnos¢ Gtéwnego Ksiegowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pbin. zm., ustawa z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2005 r., Nr 14, poz. 114 z pdin. zm. oraz ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U.z 2009 r., Nr 152, poz. 1223.

Rozdziat IV
Zakres zadan wewnetrznych komérek organizacyjnych Instytutu

§ 11. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg samodzielnie powierzong im komorka i
odpowiadajg przed cztonkami dyrekcji bedacymi bezposrednimi przetozonymi oraz Dyrekto-
rem za catoksztatt pracy komdorki.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych otrzymujg polecenia stuzbowe od cztonkdéw dyrekcji
bedgcych bezposrednimi przetozonymi i od Dyrektora za wiedzg bezposredniego przetozone-
go.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sg uprawnieni do wydawania polecer stuzbowych
podlegtym pracownikom.

4, Kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani do wspétpracy ze wszystkimi kierowni-
kami komorek organizacyjnych Instytutu, powotywanymi przez Dyrektora zespotami zadanio-
wymi oraz cztonkami dyrekeiji.

5. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg zobowigzani do sprawowania nadzoru nad prawi-
dtowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych przy realizacji zadan przez podlegte komorki
organizacyjne, w szczegdlnosci w zakresie efektywnosci, legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci oraz zgodnosci ich wydatkowania z ustawg — Prawo zamdwien publicznych.

6. Kierownicy komdrek organizacyjnych sa zobowigzani do sprawowania nadzoru nad przygo-
towywanymi przez podlegte komorki organizacyjne merytorycznymi dokumentami i informa-
cjami zwigzanymi z przygotowywanymi postepowaniami z zakresu zamowien publicznych.



§ 12. Do zadan Dziatu Programowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

opracowywanie i prowadzenie programow i projektéw z zakresu promocji literatury
polskiej za granicg oraz promocji literatury i czytelnictwa w Polsce,

obstuga merytoryczna i organizacyjna programow wtasnych zleconych przez Ministra,
wspotpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu, a w szczegélnosci z innymi instytu-
cjami kultury oraz organizacjami pozarzagdowymi w kraju i za granica w zakresie realiza-
cji programdéw i projektow, o ktérych mowa w pkt. 12,

opracowywanie redakcyjne wydawnictw zwigzanych z prowadzonymi programami,
prowadzenie biblioteki podrecznej i archiwum Instytutu,

przygotowywanie projektow umoéw z zakresu dziatalnosci Dziatu Programowego we
wspdtpracy z Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych,

prowadzenie gltéwnej strony internetowej Instytutu oraz stron internetowych zwiaza-
nych z prowadzonymi programami i projektami,

przygotowywanie programow dziatania i planow finansowych Dziatu Programowego na
kazdy rok kalendarzowy oraz nadzér nad ich wykonaniem,

sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-
rytorycznym w zakresie zadan realizowanych przez Dziat,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedgcym na wy-

posazeniu Dziatu,

11) sporzgdzanie sprawozdan merytorycznych Instytutu Ksigzki za kazdy rok kalendarzowy,
12)wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Instytutu,
13) realizacja innych programdéw, projektéw i zadan zleconych Dziatowi przez Dyrektora.

§ 13. Do zadan Dziatu Wydawniczego nalezy w szczegdlnosci:

5)
6)

7)
8)

9)

wydawanie czasopism patronackich z listy ustalonej przez Ministra,

wydawanie ksigzek z listy ustalonej przez Dyrektora,

wspotpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu w kraju i za granicg w zakresie reali-
zacji zadan, o ktérych mowa w pkt. 11 2,

przygotowywanie projektow umow z zakresu dziatalnosci Dziatu Wydawniczego we
wspotpracy z Zastepcg Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych,

prowadzenie stron internetowych czasopism patronackich,

przygotowywanie programow dziatania i plandw finansowych Dziatu Wydawniczego na
kazdy rok kalendarzowy oraz nadzér nad ich wykonaniem,

sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-
rytorycznym w zakresie zadan realizowanych przez Dziat,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem Instytutu bedacym na wy-
posazeniu Dziatu,

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych Dziatu Wydawniczego za kazdy rok kalenda-
rzowy,

10) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu,
11) realizacja innych programéw, projektow i zadan zleconych Dziatowi przez Dyrektora.

§ 14. Do zadan Dziatu Informatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

opracowywanie i wdrazanie programow informatycznych dla bibliotek publicznych w
Polsce,

opracowywanie i wdrazanie programéw informatycznych zleconych przez Mini
Dyrektora,




prowadzenie szkolen w zakresie wdrozen programéw informatycznych, o ktérych mo-
waw pkt. 1i2

przygotowywanie projektow umow z zakresu dziatalnosci Dziatu Wydawniczego we
wspotpracy z Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych,

prowadzenie stron internetowych w zakresie programéw informatycznych, o ktérych
mowa w pkt. 11i 2,

obstuga informatycznej ochrony baz danych osobowych,

obstuga serwera pocztowego i kont pocztowych pracownikéw Instytutu,
przygotowywanie programow dziatania i plandw finansowych Dziatu Informatycznego
na kazdy rok kalendarzowy oraz nadzér nad ich wykonaniem,

sprawdzanie dowodow przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-
rytorycznym w zakresie zadan realizowanych przez Dziaf,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem majatkiem Instytutu bedgcym na wy-

posazeniu Dziatu,

11) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych Dziatu Informatycznego za kazdy rok kalen-

darzowy,

12)wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Instytutu,
13)realizacja innych programdw, projektow i zadan zleconych Dziatowi przez Dyrektora.

§ 15. Do zadan Dziatu Programow Ministra nalezy w szczegdlnosci:

obstuga programow Ministra zgodnie z regulaminami programdw i obowigzujgcymi
przepisami prawa,

wspofpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu, a w szczegdlnosci z wnioskodawcami
i beneficjentami obstugiwanych programéw,

prowadzenie szkolen dla wnioskodawcow z zakresu obstugiwanych przez Dziat progra-
mow,

przygotowywanie programow dziafania i plandw finansowych Dziatu Programéw Mini-
stra na kazdy rok kalendarzowy oraz nadzor nad ich wykonaniem,

sprawdzanie dowodow przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-
rytorycznym w zakresie zadan realizowanych przez Dziat,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem majatkiem Instytutu bedgcym na wy-
posazeniu Dziatu,

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych dotyczgcych obstugiwanych przez Dziat pro-
gramow w terminach ustalonych w obowigzujacych przepisach prawa,

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu,

realizacja innych zadan zleconych Dziatowi przez Dyrektora.

§ 16. Do zadan Dziatu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szcze-
golnosci przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych, zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienieznych, zapewnienie terminowego sciggania naleznodci i dochodzenia
roszczen oraz wywigzywanie sie z zobowigzan finansowych,

terminowe sporzgdzanie i wysytanie obowigzujgcych planéw i sprawozdan finanso-
wych i statystycznych,

sprawdzanie dowodow przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzglqdem for—
malno-rachunkowym, Py




prawidfowe i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

prowadzenie kasy Instytutu,

prowadzenie spraw osobowych i ptacowych,

przygotowywanie programdw dziatania i planéw finansowych Dziatu Finansowego na
kazdy rok kalendarzowy oraz nadzor nad ich wykonaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem majgtkiem Instytutu bedgcym na wy-
posazeniu Dziatu,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Instytutu,

10) realizacja innych zleconych Dziatowi przez Dyrektora.

§ 17. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami wiasnymi i wy-
najmowanymi oraz majgtkiem Instytutu,

prowadzenie spraw zwigzanych z tacznoscia telefoniczng,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej i sekretarskiej Instytutu,

prowadzenie podrecznego magazynu Instytutu,

wspotpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu w zakresie realizacji zadan, o ktérych
mowa w pkt. 1,2 3,

przygotowywanie projektéw umow z zakresu dziatalnosci Dziatu Administracyjnego we
wspotpracy z Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych,

przygotowywanie programow dziatania i planow finansowych Dziatu Administracyjne-
go na kazdy rok kalendarzowy oraz nadzér nad ich wykonaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem majatkiem Instytutu bedacym na wy-
posazeniu Dziatu,

sprawdzanie dowoddéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-
rytorycznym w zakresie zadan realizowanych przez Dziat,

10) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Instytutu,
11)realizacja innych programow, projektow i zadan zleconych Dziatowi przez Dyrektora.

§ 18. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promocji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

przygotowanie i prowadzenie strategii w zakresie promocji Instytutu i jego marki w
Polsce,

budowanie interaktywnego systemu w zakresie gromadzenia informacji o Instytucie
oraz narzedzi komunikacji zewnetrznej,

projektowanie i realizacja zadan w zakresie promaocji Instytutu w Polsce,

organizowanie konferencji, seminariow, itp. w zakresie wizerunku i promocji Instytutu
w Polsce,

wspotpraca z partnerami zewnetrznymi Instytutu, w zakresie realizacji zadan, o ktérych
mowa w pkt. 1,2, 3i4,

opracowywanie redakcyjne wydawnictw zwigzanych z prowadzonymi zadaniami,
przygotowywanie projektow umow z zakresu dziatalnosci samodzielnego stanowiska
ds. promocji we wspotpracy z Zastepcg Dyrektora ds. Organizacyjnych i Finansowych,
przygotowywanie programow dziatania i planéw finansowych samodzielnego stanowi-
ska ds. promocji na kazdy rok kalendarzowy oraz nadzér nad ich wykonaniem,



9) sprawdzanie dowodéw przeprowadzonych operacji gospodarczych pod wzgledem me-
rytorycznym w zakresie zadar realizowanych przez samodzielne stanowisko ds. pro-
mocji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem majatkiem Instytutu bedgcym na wy-
posazeniu samodzielnego stanowiska ds. promocji,

11) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych samodzielnego stanowiska ds. promocji za
kazdy rok kalendarzowy,

12)wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Instytutu,

13)realizacja innych programéw, projektéw i zadan zleconych Dziatowi przez Dyrektora.

Rozdziat V
Obowigzki pracownikéw

§ 19. Do podstawowych obowigzkow kierownikéw dziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie podlegta komdrka organizacyjng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa i ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony Dziatowi zakres dziatania,

2) dokonywanie podziatu pracy i ustalanie szczegotowych zakreséw czynnosci stuzbowych
i ewidencji czasu pracy,

3) udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji przy-
dzielonych zadan oraz nadzorowanie wtasciwego i terminowego wykonywania obo-
wigzkéw stuzbowych,

4) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,
przestrzegania tajemnicy stuzbowej, wtasciwej ochrony zbioréw danych osobowych,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i obrony cywil-
nej,

5) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie wy-
réznien, awanséw i kar,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania Dziatu.

§ 20. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow nalezy w szczegdélnosci:

1) wykonywanie powierzonych zadan terminowo, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

2) przestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawa, wewnetrznych aktow normatyw-
nych, ustalonego w Instytucie porzgdku oraz norm etycznych,

3) przestrzeganie zasad dotyczacych dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

4) dbanie o majatek Instytutu oraz podejmowanie wszelkich dziata zapobiegajacych po-
wstaniu szkdd,

5) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§ 21. Szczegotowy zakresy czynnosci dla poszczegolnych pracownikéw opracowuja kierownicy

komorek organizacyjnych w oparciu o zakresy zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
}/ g
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Rozdziat VI
Zasady wydatkowania srodkéw finansowych

§ 22. 1. Instytut prowadzi dziatalnos¢ w oparciu o budzet zadaniowy.
2. Srodki finansowe Instytutu moga by¢ wydatkowane wytacznie na zadania ujete w budzecie
Instytutu zatwierdzonym przez Dyrektora do wysokosci kwot w nim ustalonych.
3. Pracownicy odpowiedzialni za realizacje powierzonych zadan:
1) sporzadzajg szczegdfowe kosztorysy tych zadarn w terminach ustalonych przez Dyrekto-
ra,
2) monitorujg na biezgco wydatki finansowe na ich realizacje,
3) nadzorujg te wydatki finansowe pod wzgledem legalnosci, gospodarnoséci, celowoéci i
rzetelnosci, ze szczegolnym uwzglednieniem przepiséw o zamoéwieniach publicznych.
4. Dokumenty, na podstawie ktorych dokonywane sg wydatki finansowe na realizacje okreslo-
nych zadan, sg akceptowane pod wzgledem merytorycznym oraz opisywane przez pracowni-
kow odpowiedzialnych za realizacje tych zadan. Opisy dokumentéw powinny zawiera¢ infor-
macjg, pozwalajacq na ich przypisanie do poszczegolnych pozycji budzetu Instytutu.

Rozdziat Vii
Postanowienia koricowe

§ 23. Schemat organizacyjny Instytutu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 24. Niniejszy regulamin organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw Instytutu i wcho-
dzi w zycie po uptywie 2 tygodni od jego wprowadzenia zarzadzeniem Dyrektora Instytutu.

7 Q
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Zakres czynnosci pracownika

Zatacznik nr 1
do regulaminu organizacyjnego Instytutu Ksigzki

Nazwa stanowiska
L.p. Instytut Ksigzki

Imie i nazwisko pracownika

Osoba zatrudniona na powyzszym stanowisku odpowiada za:
Zakres
odpowiedzialnosci -

Zakres wykonywanych

2. : Pozostate:
zadan 2 b o8 - .
— wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego
stanowiska a zlecone przez bezposredniego przetozonego Ilub
Dyrektora
Bezposredni przetozony:
3 Zakres =
' podporzadkowania Przetozony wyzszego stopnia:
4. Zasady zastepstw CIETIA et L e

Osoba zastepowana:

Podstawowy system pracy:
5. System pracy - 8 godzin dziennie
-~ 5dni w tygodniu

data zatrudnienia na stanowisku . .. . . ...

Niniejszym potwierdzanie przyjecia zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnoéci i uprawnien
pracowniczych.

Oswiadczam, ze tres¢ ninigjszego zakresu czynnosci jest mi
znana i zobowigzuje sie do $cistego jej przestrzegania oraz
wyrazam zgode na przyjecie odpowiedzialnosci za
wykonywanie obowigzkow w nim zawartych..

czytelny podpis pracownika i data
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