Zarzadzenie nr 03/08/2025
Dyrektora Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoleczenstwa Obywatelskiego
z dnia 25 sierpnia 2025 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego

Na podstawie art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2017 r. o Narodowym Instytucie Wolnosci -
Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego (Dz.U. z 2023 r., poz. 1618 ze zm.) oraz § 3 ust. 2 pkt
7 statutu Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spofeczenstwa Obywatelskiego
stanowigcego zatacznik do rozporzadzenia Przewodniczacego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie nadania statutu Narodowemu Instytutowi Wolnosci - Centrum
Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego (Dz.U. z 2018 r., poz. 989), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie, po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum
Rozwoju Spoleczenstwa Obywatelskiego, nastepujace zmiany do regulaminu organizacyjnego
Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoleczenstwa Obywatelskiego, zmiany do
regulaminu organizacyjnego Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa
Obywatelskiego stanowigcego zalacznik do zarzgdzenia Dyrektora NIW-CRSO nr 02/04/2025 z dnia 7
kwietnia 2025 r.:
1) w § 2 ust. 2 pkt 9 otrzymuje brzmienie:
»9) pracownik — osoba pozostajaca z Instytutem w stosunku pracy.”;
2) w § 3 ust. 2 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
»B) Biuro Prawne (BP});”
3} w § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Dyrektor kieruje Instytutem przy pomocy Zastepcow Dyrektora, kierownikow komdérek
organizacyjnych oraz Gtdwnego Ksiegowepgo.”;
4) w § 6 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
»4. Projekty upowaznieri i petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora s3 przedktadane do
podpisu za posrednictwem radcy prawnego w Biurze Prawnym.”;
5) w §7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»Komorka organizacyjng kieruje kierownik, ktéry odpowiada za catoksztalt prowadzonych
spraw, a zwtaszcza za sprawng organizacje pracy oraz prawidiowe i terminowe wykonywanie
zadan.”;
6) w § 7 skresla sie ust. 2;
7} § 12 otrzymuje brzmienie:
.Gtdwny Ksiegowy oraz Biuro Prawne podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.”;
8) w § 13 ust. 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
»8) prowadzenie przy wspotpracy z Biurem Prawnym postepowan dotyczacych zwrotu dotacji
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, dotacji pobranej w nadmiernej wysokosci lub
pobranej nienaleinie na etapie przed wszczeciem postepowania administracyjnego oraz
przygotowywanie niezbednej dokumentacji wraz z opisem dotychczas podjetych dziatan oraz
opisem stanu faktycznego celem przekazywania jej do prowadzenia postepowan
administracyjnych oraz postgpowan egzekucyjnych przez Biuro Prawne a takie wspétpraca z
Biurem Prawnym w ramach prowadzonych przez Biuro Prawne postepowan administracyjnych
dotyczacych zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, dotacji pobranej w
nadmiernej wysokosci lub pobranej nienaleznie;”;
9) w § 14 ust. 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie:



»8) prowadzenie przy wspdtpracy z Biurem Prawnym postepowan dotyczacych zwrotu dotacji
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, dotacji pobranej w nadmiernej wysokosci lub
pobranej nienaleznie na etapie przed wszczeciem postepowania administracyjnego oraz
przygotowywanie niezbednej dokumentacji wraz z opisem dotychczas podjetych dziatan oraz
opisem stanu faktycznego celem przekazywania jej do prowadzenia postepowar
administracyjnych oraz postepowan egzekucyjnych przez Biuro Prawne a takie wspdlpraca z
Biurem Prawnym w ramach prowadzonych przez Biuro Prawne postepowan administracyjnych
dotyczacych zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, dotacji pobranej w
nadmiernej wysokosci lub pobranej nienaleinie;”;

10) w § 15 ust. 2 pkt 18 otrzymuje brzmienie:
.18) prowadzenie przy wspdlpracy z Biurem Prawnym postepowan dotyczacych zwrotu
dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, dotacji pobranej w nadmiernej wysokosci
lub pobranej nienaleznie na etapie przed wszczeciem postepowania administracyjnego oraz
przygotowywanie niezbednej dokumentacji wraz z opisem dotychczas podjetych dziatan oraz
opisem stanu faktycznego celem przekazywania jej do prowadzenia postepowan
administracyjnych oraz postepowan egzekucyjnych przez Biuro Prawne a takze wspatpraca z
Biurem Prawnym w ramach prowadzonych przez Biuro Prawne postepowan administracyjnych
dotyczacych zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, dotacji pobranej w
nadmiernej wysokosci lub pobranej nienaleznie;”;

11) w § 16:
a) pkt 5 otrzymuje brzmienie:
»D) prowadzenie przy wspdtpracy z Biurem Prawnym postepowan administracyjnych oraz
postepowan egzekucyjnych zwigzanych 2z niewlasciwym wydatkowaniem S$rodkow
pochodzacych z 1,5% podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;”;
b} pkt 9 otrzymuje brzmienie:
»9) prowadzenie spraw z zakresu utraty przez organizacje statusu organizacji pozytku
publicznego w przypadkach wskazanych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2024 r., poz. 1491 z pdin. zm.) na etapie
przedsadowym we wspotpracy z Biurem Prawnym;”;

12) w § 20:
a) wstep otrzymuje brzmienie:
»Biuro Prawne odpowiada za:”;
b} pkt 7 otrzymuje brzmienie:
»7) prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie z
przeznaczeniem, dotacji pobranej w nadmiernej wysokosci lub pobranej nienaleznie w
zakresie spraw pozostajgcych we wiasciwosci Biura Programéw Horyzontalnych, Biura
Programdw Tematycznych oraz Biura Programu Korpus Solidarnosci w oparciu o przygotowane
przez te Biura materiaty;”;

13) w § 21 pkt 20 otrzymuje brzmienie:
~wspotprace z Biurem Prawnym, w szczegdlnosci w zakresie wdrazania zmian wynikajacych z
przepisow prawa pracy;”;
Pkt 28 otrzymuje brzmienie:
28) wspolprace z Biurem Prawnym, w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania przepisow
okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikow;”;

14) schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§2.
Tekst jednolity regulaminu organizacyjnego Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoleczeristwa Obywatelskiego uwzgledniajagcy zmiany wprowadzone niniejszym zarzgdzeniem
stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2025 r.

§3.

1. Dotychczasowy Zespof Prawny otrzymuje nazwe Biuro Prawne i dziata w oparciu o zasoby kadrowe
Zespotu Prawnego natomiast stanowisko koordynatora Zespotu Prawnego przeksztalca sie w
stanowisko kierownika Biura Prawnego.

2. Najpézniej w terminie do dnia 29 sierpnia 2025 r. zostang zawarte z pracownikami, o ktérych mowa
w ust. 1 porozumienia zmieniajace, dostosowujgce ich umowy o prace do nowej struktury
organizacyjnej, badz w przypadkach tego wymagajacych wreczone wypowiedzenia zmieniajgce.
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Narodowego Instytutu Wolnosci -
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Zatycznik do
Zarzgdzenia Dyrektora NIW-CRSO
Nr 03/08/2025 2 dnia 25.08.2025 r.
(tekst jednolity’)
REGULAMIN ORGANIZACYINY

NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI - CENTRUM ROZWOJU SPOLECZENSTWA
OBYWATELSKIEGO

L Postanowienia ogélne

§1.

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spofeczeristwa Obywatelskiego dziata na podstawie:

1)

2)

3)

ustawy z dnia 15 wrze$nia 2017 r. o Narodowym Instytucie Wolnosci ~ Centrum Rozwoju
Spoteczeristwa Obywatelskiego {t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1618 z pdin zm.);

Statutu Narodowego Instytutu Wolnoéci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywateiskiego
stanowigcego zatacznik do rozporzadzenia Przewodniczgcego Komitetu do spraw Pozytku
Publicznego z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie nadania statutu Narodowemu Instytutowi
Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego (Dz.U. z 2018 r., poz. 989);
niniejszego regulaminu organizacyjnego Narodowego Instytutu Wolnoéci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego.

§2.

1. Regulamin organizacyjny Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczeristwa
Obywatelskiego, okresla organizacje wewnetrzng, zakres zadan i tryb pracy komdrek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk w Narodowym Instytucie Wolnosci — Centrum
Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego, a takze zasady sprawowania nadzoru nad komdrkami
organizacyjnymi przez Dyrektora Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego oraz jego zastepcow.

2. Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9}

Regulamin - niniejszy Regulamin organizacyjny Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum
Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego;

Instytut - Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego;
ustawa o NIW-CRSO - ustawa z dnia 15 wrzeénia 2017 r. o Narodowym Instytucie Wolnosci ~
Centrum Rozwoju Spoleczeristwa Obywatelskiego (Dz. U. z 2023 r., poz. 1618 z pdin. zm.);
Statut - statut Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego stanowigcy zatgcznik do rozporzadzenia Przewodniczacego Komitetu do
Spraw Pozytku Publicznego z dnia 15 maja 2018 r. {Dz.U. z 2018 r. poz. 989);

Rada - Rada Narodowego Instytutu Wolnosci ~ Centrum Rozwoju Spoteczefstwa
Obywatelskiego, o ktdrej mowa w art. 4 pkt. 2 ustawy o NIW-CRSO;

Dyrektor - Dyrektor Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego;

Zastepca Dyrektora - Zastepca Dyrektora Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego;

Kierownictwo Instytutu — Dyrektor oraz Zastepcy Dyrektora;

pracownik — osoba pozostajgca z Instytutem w stosunku pracy.

! Uwzglednia zmiany wprowadzone zarzadzeniem nr 03/08/2025



1.

(8]

. Struktura organizacyjna Instytutu

§3.
Organami Instytutu sg:
1) Dyrektor;
2) Rada.
W sktad Instytutu wchodza nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1} Biuro Programéw Horyzontalnych(BPH);
2} Biuro Programdw Tematycznych (BPT);
3} Biuro Programu Korpus Solidarnosci (BPKS);
4) Biuro Organizacji Pozytku Publicznego (BOPP};
5} Biuro Komunikacji i Analiz (BKiA};
6) Biuro Prawne (BP);
7) Biuro Organizacyjne (BO);
8) Biuro Ksiegowosci i Finansow (BKiF);
9} Gtéwny Ksiggowy (GK)
10) Biuro Kontroli (BK).
Tryb dziatania Rady okresla odrebny regulamin ustanowiony przez Rade.
Schemat organizacyjny Instytutu przedstawia Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

. Zasady kierowania dziatalnoscig Narodowego Instytutu

§4,
Instytut dziala pod kierownictwem Dyrektora zgodnie z jego zarzadzeniami, decyzjami,
poleceniami i wytycznymi.
Dyrektor kieruje Instytutem przy pomocy Zastepcow Dyrektora, kierownikdw komérek
organizacyjnych oraz Gtéwnego Ksiegowego.
Dyrektor wykonuje zadania okreslone w szczegolnosci w ustawie o NIW-CRSO oraz w Statucie.
Do zadan Dyrektora naleiy rowniei:
1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig zadarn wykonywanych przez
komarki organizacyjne;
2) zatwierdzanie operacji finansowych dokonywanych w Instytucie;
3) wspoldziatanie z Rada poprzez zasieganie jej opinii, umozliwianie wgladu do dokumentow
Instytutu oraz udostepnianie jej niezbednych informacji;
4) koordynacja pracy komérek organizacyjnych;
5) okreslanie zadann komoérek organizacyjnych a takze dekretowanie poszczegdlnych spraw na
poszczegdlne komorki organizacyjne;
6) delegowanie uprawnien na Zastepcow Dyrektora, kierownikéw komérek organizacyjnych lub
innych pracownikow.
Dyrektor zapewnia przestrzeganie w Instytucie przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych), a takze
wyznacza Inspektora Ochrony Danych Osobowych sposréd pracownikéw lub decyduje o
powierzeniu zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych podmiotowi zewngtrznemu.
Dyrektor zapewnia realizacje w Instytucie na podstawie stosownej umowy przez podmiot
zewnetrzny zadan z zakresu audytu wewnetrznego poprzez:
1} przeprowadzanie identyfikacji i analizy obszaréw ryzyka oraz ich monitorowanie w Instytucie,
w tym dokumentowanie wynikéw analiz ryzyka;



2) opracowywanie rocznych planéw audytu oraz szczegdtowego programu zadar audytowych
zapisanych w rocznym planie audytu i realizowanych poza planem w Instytucie oraz
przedstawianie tych plandw Dyrektorowi;

3) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem, a w okreslonych przypadkach poza
rocznym planem audytu, w tym ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli
zarzadczej w Instytucie oraz przygotowywanie sprawozdan z audytdw oraz z wykonania
rocznego planu audytu;

4) monitorowanie realizacji zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych audytéw, w zakresie
wskazanym przez Dyrektora;

5) przygotowywanie sprawozdan z wykonania planu audytu;

6) opracowanie zasad zarzgdzania ryzykiem oraz wdrozenie procesu zarzadzania ryzykiem;

7) koordynacje zadan dotyczacych kontroli zarzadczej w zakresie wskazanym przez Dyrektora.

7. Dyrektor moze upowazniac Zastepcow Dyrektora oraz kierownikéw komérek organizacyjnych do
wypetniania zadan oraz zaciggania zobowigzan, a takie powierzyc okreslone obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pdin. zm.).

§5.

1. Zastepcy Dyrektora sprawuja nadzor nad wyznaczonymi przez Dyrektora komdrkami
organizacyjnymi oraz sg uprawnieni do podejmowania w jego imieniu w okreslonych sprawach
dziatan i zajmowania stanowiska w zakresie wynikajacym z przepisow wewnetrznych w sprawie
podziatu czynnosci Kierownictwa Instytutu lub udzielonych przez niego petnomocnictw.

2. W czasie niecbecnosci Dyrektora jego uprawnienia przystuguja jednemu z Zastepcow Dyrektora,
zgodnie z przepisami wewnetrznymi w sprawie podziatu czynnosci Kierownictwa Instytutu.

3. Do zadan Zastepcdw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie decyzji w zakresie wynikajgcym z Regulaminu oraz zarzgdzen Dyrektora;

2) wspotdziatanie z Dyrektorem w budowaniu profesjonalnego, odpowiedzialnego i efektywnie
wspdétpracujacego zespotu;

3) wspieranie Dyrektora w zakresie wdrazania zmian usprawniajacych dziatanie Instytutu;

4) zatwierdzanie do wypltaty wszystkich wydatkéw budzetowych oraz innych wydatkow, w tym z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5) delegowanie pracownikow do odbywania podrézy stuzbowych i wykonywanie w tym zakresie
uprawnien pracodawcy.

4. Szczegdtowy zakres czynnosci podejmowanych przez Dyrektora oraz Zastepcéw Dyrektora
okreslaja przepisy wewnetrzne w sprawie podziatu czynnosci Kierownictwa Instytutu.

§6.
1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) wewnetrzne akty prawne;

2) korespondencje kierowang do Przewodniczacego Komitetu do Spraw Poizytku Publicznego,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu, Prezesa i Wiceprezesow
Rady Ministrow, Prezesa i Wiceprezesow Najwyiszej lzby Kontroli, Prezesa Trybunalu
Konstytucyjnego, Przewodniczacego Trybunatu Stanu, Prezesa Narodowego Banku Polskiego,
Rzecznika Praw Obywatelskich, Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyiszego oraz do ministrow
(kierownikéw urzedéw centralnych), posiow, senatorow, wojewodéw, ambasadorow oraz
inng korespondencje, majgca zasadnicze znaczenie;

3) decyzje administracyjne, wezwania i polecenia, a takze inne pisma zwigzane z wykonywaniem
zadan Instytutu, jezeli ich podpisywanie nie zostato przypisane innym osobom na podstawie
Regulaminu lub na polecenie Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora;

4) upowaznienia i petnomocnictwa, w tym petnomocnictwa procesowe.



e

Projekty aktéw wewnetrznych, decyzji, w tym decyzji administracyjnych oraz dokumentow i
innych pism podpisywanych przez Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora s przygotowywane przez
wiasciwg merytorycznie komérke organizacyjng.

Kierownicy komérek organizacyjnych umieszczajg swoj odreczny podpis (parafe) na jednym z
egzemplarzy projektu decyzji, umowy i innego dokumentu przedktadanego przez nich do podpisu
Dyrektorowi lub Zastepcom Dyrektora. Egzemplarze tych dokumentow powinny takze zawierac
odreczny podpis (parafe) pracownika, ktory je opracowat i pracownika, ktory nadzorowat ich
opracowanie.

Projekty upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora sa przedkiadane do podpisu
za posrednictwem radcy prawnego w Biurze Prawnym.

Decyzje administracyjne i wszelkie pisma w postepowaniach administracyjnych oraz opinie
wydawane przez Instytut wymagajg ponadto parafy radcy prawnego, opiniujacego dang sprawe
pod katem formalnoprawnym.

Umowy zawierane przez Instytut oraz aneksy do nich wymagajg ponadto parafy radcy prawnego
potwierdzajacej formalnoprawna poprawnos¢ umowy oraz kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego,
potwierdzajgcej dokonang wstepna kontrole umowy zgodnie z art. 54 ustawy 2 dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, w szczegdInosci w zakresie zapewnienia srodkéw finansowych na
realizacje zacigganych zobowigzan.

IV. Tryb pracy Narodowego Instytutu

§7.
Komarka organizacyjng kieruje kierownik, ktory odpowiada za catoksztatt prowadzonych spraw,
a zwlaszcza za sprawng organizacje pracy oraz prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan.
(skreslony)
Kierownikiem komérki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 pkt 8 jest Zastepca Gldwnego
Ksiegowego.
W komérkach organizacyjnych moga by¢ tworzone stanowiska zastepcow kierownikdw. Jezeli w
komdrce powotano wiecej niz jednego zastepce kierownika, kierownik komorki organizacyjnej
wyznacza jednego z nich do kierowania komarka organizacyjng podczas jego nieobecnosci {urlop,
choroba, delegacja, itp.). Postanowienie to nie dotyczy niecbecnosci doraznych, wynikajacych np.
z udziatu w naradach, konferencjach, itp.
W komdrce organizacyjnej, w ktérej nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika, kierownik
wyznacza sposréd pracownikow osobe koordynujgcg prace komérki organizacyjnej w czasie jego
nieobecnosdci. Powyzsze stosuje sie takie w komorce organizacyjnej, w ktdrej utworzono
stanowisko zastepcy kierownika w razie jednoczesnej nieobecnosci kierownika i jego zastepcy.
W celu opracowania szczegolnie trudnych zagadnien lub zrealizowania zadan zwigzanych z
tematykg wychodzacq poza wiasciwos¢ jednej komérki organizacyjnej, Dyrektor Instytutu
samodzielnie, badZ na wniosek Zastepcy Dyrektora, moze w drodze zarzadzenia powotywaé
zespoly sktadajace sie z pracownikow wybranych komérek organizacyjnych. W zarzadzeniu,
Dyrektor Instytutu, wskazuje osobe odpowiedzialng za koordynowanie prac tego zespotfu oraz
czas przeznaczony na opracowanie zagadnienia lub zrealizowanie zadania.

§8.
Komarki organizacyjne realizujg w szczegolnosci zadania:
1) okreslone w ustawie o NIW-CRSO, ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 2 2024 r., poz. 1491 z p6én. zm.} oraz w innych ustawach;
2) wynikajgce z zarzgdzen, decyzji, wytycznych i polecen Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora w
zakresie swoich wtasciwosci;
3) wynikajgce z Regulaminu.
Do zakresu dziatania komaorek organizacyjnych Narodowego Instytutu nalezy w szczegdlnosci:



w

1) realizacja zadarn Narodowego Instytutu w zakresie ich dziatalnosci okreslonym w Regulaminie
lub okreslonym przez Dyrektora w odrebnych dokumentach;

2) obsluga zadan Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora;

3) opracowywanie zatozen projektow aktéw wewnetrznych, dokumentow, wnioskéw, opinii i
analiz;

4) racjonalne i oszczedne gospodarowanie S$rodkami publicznymi oraz analiza skutkéw
finansowych, jakie sg ponoszone przez Instytut w wyniku realizacji zadan przez komorke
organizacyjng;

5) udziat w planowaniu i realizacji budzetu Instytutu oraz tworzeniu planu finansowego;

6) udzial w postepowaniach z zakresu zaméwien publicznych realizowanych w danej komorce
organizacyjnej oraz realizacja tych zaméwien;

7) udzial we wdrazaniu systemoéw wspomagajacych zarzadzanie procesami pracy, w tym
teleinformatycznych rozwigzan dotyczacych obiegu dokumentdéw i informacji w Instytucie;

8) wspbldziatanie w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

9) realizowanie ustalen i wnioskdw organdow kontrolujacych z zakresu kontroli przeprowadzanych
w komorkach organizacyjnych;

10) przygotowywanie niezbednych wyjasnien oraz informacji i opracowan;

11) opracowywanie sprawozdan, projektéw, programow, planéw, analiz, opinii, wnioskow,
materiatéw i informacji w zakresie swojej wiasciwosci;

12) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych w Instytucie;

13) przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych
obowigzujacych w Instytucie;

14) wykonywanie innych zadan, zgodnie z poleceniami Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora.

Komarki organizacyjne wspdldziatajg ze sobg w zakresie realizacji zadan.

Jezeli do wykonywania zadan konieczne jest wspoétdziatanie kilku komérek organizacyjnych,

Dyrektor lub Zastepca Dyrektora wskazuje komérke wiodaca.

Komorki organizacyjne wspéidziatajg w zakresie informowania opinii publicznej o dziatalnosci

tnstytutu i promocji jego dziatan, umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

gromadzenia, przetwarzania i udostepniania informacji publicznej osobom wnioskujgcym, jak i w

sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych dziatania Instytutu.

Komdrki organizacyjne zapewniajg obstuge merytoryczng, organizacyjng i kancelaryjno-biurows

komisji i zespotow statych lub dorainych w zakresie ustalonym przez Dyrektora lub Zastepcow

Dyrektora.

§9.
Do zadan kierownikow komaorek organizacyjnych nalezy w szczegdélnosci:

1) kontrolowanie przebiegu prac w podleglej komdrce i akceptacja ich rezultatéw koncowych;

2) przygotowanie rocznego planu pracy podlegtej komorki;

3) wykazywanie sig inicjatywg odnosnie rozwoju Instytutu, zakresu i sposobu realizacji jego zadan
i usprawniania proceséw w nim zachodzacych;

4} zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonywania zadan przez pracownikéw podlegtej
komorki w zakresie jej dzialalnosci;

5} sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci w zakresie w jakim zostalo to okreslone
dla poszczegolnych komorek organizacyjnych/programoéw wspierania rozwoju spoteczenistwa
obywatelskiego lub na polecenie Dyrektora;

6) koordynowanie wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do
prawidiowego wykonywania zadan;

7) organizacja i wewnetrzny podziat pracy w komorce organizacyjnej oraz doskonalenie
organizacji i metod pracy;



8) zapewnienie przestrzegania nalezytego przechowywania i zabezpieczania dokumentacji
zwigzanej z dziatalnoscig danej komérki, w tym dokumentéw ksiegowych jak réwniez
przestrzegania zgodnego z instrukcja kancelaryjng obiegu dokumentow;

9) okreslanie zapotrzebowania w zakresie zatrudnienia w danej komdrce, a takie warunkow,
jakie musi spefnia¢ osoba zatrudniana na dane stanowisko;

10) motywowanie pracownikow podlegtej komérki do statego doskonalenia jakosci i wydajnosci
pracy, podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia ich kwalifikacji zawodowych i kompetencji;

11) ustalanie szczegdlowego zakresu obowigzkdw pracownikdw oraz przedstawianie wnioskéw w
sprawie nawigzania bad?Z rozwigzania stosunku pracy, awansowania, nagradzania, wyrdzniania
i karania pracownikow;

12) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny i czasu pracy oraz wykorzystania
przystugujacego im rocznego urlopu wypoczynkowego w terminach zgodnych z przepisami
prawa pracy;

13) ukiadanie planu urlopdéw pracownikoéw podleglej komorki w sposéb gwarantujacy jej
niezaktécone funkcjonowanie;

14) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw bhp i p.poz;

15) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz stosowania
$rodkdw bezpieczenstwa/procedur okreslonych w przepisach wewnetrznych Instytutu;

16) zapobieganie mobbingowi oraz naruszaniu przepiséw o zakazie dyskryminacji pracownikéw,
zgtaszanie przypadkow powyizszych naruszen Dyrektorowi;

17) udziat w tworzeniu i aktualizowaniu planu zamowien publicznych oraz planu finansowego
Instytutu;

18) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej poprzez
podejmowanie dziatan dla realizacji celdw i zadarh w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, w szczegélnosci organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy
podlegtych pracownikéw, w tym w zakresie przestrzegania przez pracownikéw standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych;

19) wykonywanie zadan z zakresu samooceny kontroli zarzadczej wérod pracownikéw danej
komorki;

20) kontrola merytoryczna wydatkow pod wzgledem ich zgodnosci z zadaniami ustawowymi i
statutowymi Instytutu oraz pod wzgledem ich celowosci, legainosci i gospodarnosci, z
zastrzezeniem kompetencji Giéwnego Ksiegowego;

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub ZastepcOw Dyrektora w
granicach upowaznienia, o ktorym mowa w § 4 ust. 7 Regulaminu.

2. Kierownicy komdrek arganizacyjnych mogq delegowac swoje uprawnienia na pracownikéw tych
komérek. Uprawnienie powinno okreéla¢ czynnosé/rodzaj spraw objetych zakresem tego
uprawnienia a takie okres czasu, na jaki zostato udzielone. Kazda delegacja uprawnienia musi
zostac zatwierdzona przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora wtasciwego w sprawach z zakresu
dziatalnosci danej komérki organizacyjne;.

§ 10.
Kierownicy komadrek organizacyjnych podpisuja:

1) pisma zawierajace odpowiedzi na zapytania, ktérych przedmiotem jest dziatalnoéé¢ podlegtej
im komarki;

2) pisma skierowane do organizacji biorgcych udziat w programach rozwoju spoteczeristwa
obywatelskiego w zakresie dziatalnosci podlegtej im komorki;

3) wnioski o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie zapotrzebowania podlegtej im
komaorki;

4) dokumenty wewnetrzne z zakresu dziatalnoséci danej komorki takie jak polecenia, wnioski
skierowane do Dyrektora Instytutu lub Zastepcoéw Dyrektora;

5} wnioski urlopowe pracownikow Instytutu;



6)

inne pisma, do podpisywania ktérych zostali umocowani lub upowaznieni przez Dyrektora lub
Zastepcow Dyrektora.

§11.

Giowny Ksiegowy wykonuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z pdin. zm.) oraz zadania okreslone w § 22 przy pomocy Biura
Ksiegowosci i Finansdw oraz Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego.

§12,

Gldwny Ksiegowy oraz Biuro Prawne podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

V. Zakres dziatalnosci poszczegéinych komérek organizacyjnych

§13.

1. Biuro Programdw Horyzontalnych (BPH) odpowiada za realizacje programéw adresowanych do
ogotu podmiotow sektora pozarzadowego w Polsce, wskazanych przez Dyrektora.
2. Do zadan Biura Programéw Horyzontalnych nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

przygotowanie oraz przeprowadzanie otwartych konkurséw w ramach programoéw;
organizacja nabordw ofert i wnioskéw oraz procesu ich oceny;

organizacja procedury odwolawczej jezeli jest przewidziana w dokumentacji konkursowej;
organizacja prac ciat kolegialnych dziatajgcych w ramach programéw i otwartych konkurséw
{komitetéw sterujgco-monitorujgcych, komisji konkursowych, paneli ekspertow);

organizacja procesu zawierania umow w ramach programdw;

monitorowanie i prowadzenie sprawozdawczosci z dziatart realizowanych w ramach
programow, w tym monitorowanie postepdéw realizacji umow;

weryfikacja sprawozdan czastkowych i korficowych z realizacji zadan publicznych
dofinansowanych w ramach programow;

prowadzenie przy wspdipracy z Biurem Prawnym postepowan dotyczacych zwrotu dotacji
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, dotacji pobranej w nadmiernej wysokosci lub
pobranej nienaleznie na etapie przed wszczeciem postepowania administracyjnego oraz
przygotowywanie niezbednej dokumentacji wraz z opisem dotychczas podjetych dziatan oraz
opisem stanu faktycznego celem przekazywania jej do prowadzenia postepowar
administracyjnych oraz postepowan egzekucyjnych przez Biuro Prawne a takze wspofpraca z
Biurem Prawnym w ramach prowadzonych przez Biuro Prawne postepowan administracyjnych
dotyczacych zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, dotacji pobranej w
nadmiernej wysokosci lub pobranej nienaleznie;

wspotpraca z Biurem Kontroli w sporzadzaniu plandéw kontroli, prowadzeniu kontroli,
przygotowywaniu informacji pokontrolnych projektéw dofinansowanych w ramach
programoéw oraz monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych;

10} przygotowanie i monitorowanie realizacji budzetu programow;
11) udziat w realizacji dzialas informacyjno-promocyjnych dotyczacych programow;
12) wspétpraca z Biurem Komunikacji i Analiz w ramach dziatari zwigzanych z ewaluacjg

programow;

13} informowanie Dyrektora o nieprawidtowosciach w realizacji programow;
14) opracowywanie propozycji zmian w programach;
15) wykonywanie zadan administracyjnych i dbanie o bezpieczenstwo danych w systemach

informatycznych Systemu Obstugi Dotacji NIW-CRSO;

16} biezaca wspolpraca z dostawcami systemoéw informatycznych Systemu Obstugi Dotacji NIW-

CRSO w celu wypetniania przez dostawcdw zleconych zadan.
§ 14.



1. Biuro Programéw Tematycznych (BPT) odpowiada za realizacje programdéw adresowanych do
zdefiniowanych grup podmiotéw sektora pozarzagdowego w Polsce wskazanych przez Dyrektora.
2. Do zadan Biura Programow Tematycznych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie oraz przeprowadzanie otwartych konkurséw w ramach programow;

2} organizacja naboréw wnioskdw oraz procesu ich oceny;

3) organizacja procedury odwotawczej jezeli jest przewidziana w dokumentacji konkursowej;

4) organizacja prac ciat kolegialnych dziatajgcych w ramach programéw i otwartych konkurséw
(komitetéw sterujgco-monitorujgcych, paneli ekspertowy};

5) organizacja procesu zawierania umoéw w ramach programoéw;

6) monitorowanie | prowadzenie sprawozdawczodci z dzialann realizowanych w ramach
programéw, w tym monitorowanie postepow realizacji umow;

7) weryfikacja sprawozdan czastkowych i koncowych 2z realizacji zadan publicznych
dofinansowanych w ramach programoéw;

8) prowadzenie przy wspdtpracy z Biurem Prawnym postepowan dotyczacych zwrotu dotacji
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, dotacji pobranej w nadmiernej wysokosci lub
pobranej nienaleznie na etapie przed wszczeciem postepowania administracyjnego oraz
przygotowywanie niezbednej dokumentacji wraz z opisem dotychczas podjetych dziatan oraz
opisem stanu faktycznego celem przekazywania jej do prowadzenia postepowan
administracyjnych oraz postepowar egzekucyjnych przez Biuro Prawne a takze wspotpracaz
Biurem Prawnym w ramach prowadzonych przez Biuro Prawne postepowan administracyjnych
dotyczacych zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, dotacji pobranej w
nadmiernej wysokosci lub pobranej nienaleznie;

9) wspétpraca z Biurem Kontroli w sporzgdzaniu planéw kontroli, prowadzeniu kontroli,
przygotowywaniu informacji pokontrolnych projektow dofinansowanych w ramach
programdw oraz monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych;

10) przygotowanie i monitorowanie realizacji budietu programoéw;

11) udziat w realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych programéw;

12} wspotpraca z Biurem Komunikacji i Analiz w ramach dziatan zwigzanych z ewaluacjg
programow;

13) informowanie Dyrektora o nieprawidtowosciach w realizacji programow;

14} opracowywanie propozycji zmian w programach;

15) wykonywanie zadann administracyjnych i dbanie o bezpieczenistwo danych w systemach
informatycznych Systemu Obstugi Dotacji NIW-CRSO;

16) biezaca wspdtpraca z dostawcami systemow informatycznych Systemu Qbstugi Dotacji NIW-
CRSO w celu wypetniania przez dostawcdw zleconych zadan.

§ 15.
1. Biuro Programu Korpus Solidarnosci odpowiada za realizacje tego programu, w tym za wdrazanie
jego celdw strategicznych i operacyjnych.
2. Do zadan Biura Programu Korpus Solidarnosci nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rekrutacji wolontariuszy, koordynatoréw wolontariatu, organizacji
spoleczenstwa obywatelskiego oraz instytucji sektora publicznego do programu;
2) zarzadzanie trescig portalu programu;
3) wspdlpraca z uczestnikami programu w celu monitorowania jego wdrazania i jakosci dziatan w
programie;
4) przygotowanie i przeprowadzanie programdw szkoleniowych, integracyjnych i innych dla
wolontariuszy i koordynatoréw wolontariatu;
5} realizowanie projektéw wolontariatu akcyjnego z wolontariuszami programu;
6) organizowanie konkursu matych grantéw dla wolontariuszy — czionkdw Korpusu Solidarnosci;
7) realizowanie projektow edukacyjnych w szkotach;
8} udziat w realizowaniu dziatan informacyjno-promocyjnych;
9) realizacja dziatari zwigzanych z ewaluacjg programu;



10) przygotowanie zasad oraz przeprowadzanie konkursu wyboru lokalnych partneréw programu;

11) nawigzywanie, prowadzenie i koordynowanie wspdtpracy z lokalnymi partnerami przy
realizacji dziatan zawartych w programie;

12) organizacja naboru wnioskéw oraz procesu ich oceny;

13) organizacja procedury odwotawcze] jezeli jest przewidziana w dokumentacji konkursowe;j;

14) organizacja prac ciat kolegialnych dziatajacych w ramach konkurséw (np. komitetow sterujgco-
monitorujacych, komisji konkursowych, paneli ekspertow);

15) organizacja procesu zawierania uméw w ramach konkursu;

16) monitorowanie i prowadzenie sprawozdawczosci z dziatan realizowanych w ramach programu,
w tym monitorowanie postepdw realizacji umoéw;

17) weryfikacja sprawozdan czastkowych i koncowych z realizacji zadan publicznych
dofinansowanych w ramach programu;

18) prowadzenie przy wspolfpracy z Biurem Prawnym postepowan dotyczacych zwrotu dotacji
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, dotacji pobranej w nadmiernej wysokosci lub
pobranej nienaleznie na etapie przed wszczeciem postepowania administracyjnego oraz
przygotowywanie niezbednej dokumentacji wraz z opisem dotychczas podjetych dziatan oraz
opisem stanu faktycznego celem przekazywania jej do prowadzenia postepowan
administracyjnych oraz postepowan egzekucyjnych przez Biuro Prawne a takze wspotpracaz
Biurem Prawnym w ramach prowadzonych przez Biuro Prawne postepowan administracyjnych
dotyczgcych zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, dotacji pobranej w
nadmiernej wysokosci lub pobranej nienaleznie;

19) wspotpraca z Biurem Kontroli w sporzadzaniu planéw kontroli, prowadzeniu kontroli,
przygotowywaniu informacji pokontrolnych projektéw dofinansowanych w ramach
programoéw oraz monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych;

20) przygotowanie i monitorowanie realizacji budzetu programu;

21) udziat w realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych programu;

22) informowanie Dyrektora o nieprawidtowosciach w realizacji programu;

23) opracowywanie projektéw zmian w programie;

24) wykonywanie zadan administracyjnych i dbanie o bezpieczenstwo danych w systemach
informatycznych Systemu Obstugi Dotacji NIW-CRSO;

25) biezgca wspodlpraca z dostawcami systemow informatycznych Systemu Obstugi Dotacji NIW-
CRSO w celu wypelniania przez dostawcéw zleconych zadan.

§ 16.
Biuro Organizacji Pozytku Publicznego odpowiada za:

1) prowadzenie i aktualizowanie elektronicznego wykazu organizacji pozytku publicznego
uprawnionych do otrzymywania 1,5 % podatku dochodowego od oséb fizycznych;

2) koordynowanie zamieszczania przez organizacje pozytku publicznego sprawozdan na stronie
podmiotowej Instytutu w Biuletynie Informacji Publicznej;

3) przygotowywanie na podstawie otrzymanych sprawozdan informacji dotyczacej w
szczegolnosci wydatkowania przez organizacje poizytku publicznego Srodkdw finansowych
pochodzacych z 1,5 % podatku dochodowego od osdb fizycznych za rok poprzedni;

4) prowadzanie spraw zwigzanych z przedstawianiem przez organizacje poiytku publicznego
wyjasnien dotyczacych naruszen, o ktérych mowa w art. 33a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz.U. z 2024 r. poz. 1491, z pdin. zm.);

5) prowadzenie przy wspoipracy z Biurem Prawnym postepowart administracyjnych oraz
postepowan egzekucyjnych zwigzanych z niewfasciwym wydatkowaniem $rodkow
pochodzacych z 1,5% podatku dochodowego od oséb fizycznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2 przekazywaniem Srodkdw na Fundusz Wspierania
Organizacji Pozytku Publicznego oraz obstuga tego funduszu w zakresie, w jakim Dyrektor jest
jego dysponentem;
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7) wspolpraca z podmiotami administracji publicznej dotyczaca wymiany informacji na temat
organizacji pozytku publicznego;

8) przygotowanie i przeprowadzanie we wspotpracy z Biurem Komunikacji i Analiz dziatan
informacyjnych, edukacyjnych oraz promocyjnych dotyczacych zagadnien zwigzanych z
organizacjami pozytku publicznego;

9) prowadzenie spraw z zakresu utraty przez organizacje statusu organizacji pozytku publicznego
w przypadkach wskazanych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziafalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2024 r. poz. 1491 z péZn. zm.) na etapie przedsagdowym,
we wspotpracy z Biurem Prawnym;

10) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych we wspoéipracy z Biurem Kontroli w organizacjach
poiytku publicznego w przypadku powierzenia kontroli Dyrektorowi przez Przewodniczacego
Komitetu do spraw Poiytku Publicznego.

11} wspotpraca z innymi instytucjami i urzedami w zakresie pozyskiwania informacji na temat
funkcjonowania organizacji pozytku publicznego;

12} wykonywanie zadan administracyjnych i dbanie o bezpieczenstwo danych w systemach
informatycznych Systemu Obstugi Dotacji NIW-CRSO;

13) biezaca wspotpraca 2 dostawcami systemoéw informatycznych Systemu Obstugi Dotacji NIW-
CRSO w celu wypetniania przez dostawcow zleconych zadan.

§17.

1. Biuro Kontroli odpowiada za koordynacje kontroli projektéw dofinansowanych w ramach
programdw wspierania rozwoju spoleczeristwa obywatelskiego oraz organizacji pozytku
publicznego.

2. Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie planéw kontroli w ramach programoéw zarzadzanych przez Instytut;

2) przygotowanie i prowadzenie kontroli projektow we wspédtpracy z wtasciwymi komaérkami
organizacyjnymi oraz przygotowywanie informacji pokontrolnych, w tym zalecen w
sprawie usuniecia powstatych nieprawidtowosci;

3) monitorowanie realizacji zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych kontroli i audytéw,
w zakresie wskazanym przez Dyrektora;

4) wspotpraca przy zapewnieniu koordynacji zadan dotyczacych kontroli zarzadczej
w zakresie wskazanym przez Dyrektora;

5) koordynacja obstugi kontroli prowadzonych w Instytucie przez podmioty zewnetrzne;

6) monitorowanie realizacji zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych kontroli i audytow,
w zakresie wskazanym przez Dyrektora.

§18

Biuro Kemunikacji i Analiz odpowiada za koordynowanie dziatarh informacyjno-promocyjnych

Instytutu, w tym w szczegdlnosci za:

1) opracowywanie strategii komunikacji Instytutu (w tym strategii komunikacji programow
zarzadzanych przez Instytut) oraz koordynacje dzialain w tym obszarze we wspolpracy 2z
Kierownictwem Instytutu;

2) koordynowanie dziatan informacyjno-promocyjnych programéw zarzadzanych przez Instytut;

3} koordynacje dziatan zwigzanych z identyfikacja stowng i wizualng Instytutu (logotypy,
nazewnictwo, elementy i znaki graficzne Instytutu i programdw zarzadzanych przez Instytut),
w tym jej tworzenie, zarzadzanie i nadzorowanie;

4) obstuge i rozwoj serwisow internetowych i oficjalnych profili Instytutu w mediach
spotecznosciowych (w wersji polskiej i angielskiej);

5) obstuge stron intranetowych Instytutu;

6) organizowanie dziatan zwigzanych z promowaniem proceséw naboru wnioskéw oraz
informowanie na temat wptywu programéw Instytutu;
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7) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i wideo wydarzen zwigzanych z dzialainoscig
Instytutu;

8) przygotowywanie i obsluge konferencji, seminariéw i innego rodzaju spotkan, ktérych
organizatorem jest Instytut;

9) prowadzenie aktywnej komunikacji z dziennikarzami mediéw tradycyjnych {prasa, radio,
telewizja, Internet);

10) prowadzenie statego monitoringu mediéw (krajowych i zagranicznych): prasy, mediow
elektronicznych i agencji informacyjnych, w tym przygotowywanie przegladéw prasy i mediow
elektronicznych dotyczacych dziatalnosci Instytutu;

11} koordynowanie tworzenia publikacji informacyjno-promocyjnych o pracach Instytutuy;

12) wspoiprace z innymi komadrkami przy sporzgdzaniu wnioskow o zamoéwienie publiczne i uméw
na wykonywanie ustug lub zakup sprzgtu.

2. Na polecenie Dyrektora lub upowaznionego Zastepcy Dyrektora Kierownik Biura Komunikacji i
Analiz wypowiada sie w imieniu Instytutu w $Srodkach masowego przekazu (na przyktad programy
telewizyjne, audycje radiowe, wypowiedzi prasowe).

3. Biuro Komunikacji i Analiz odpowiada takie za wspieranie pozyskiwania maksymalnie aktualnej i
uzyteczne] wiedzy o stanie spofeczeristwa obywatelskiego, jak réwniei o kierunkach jego
przeobrazen oraz za upowszechnianie tej wiedzy i w tym zakresie do jego zadan nalezy w
szczegdlnosci:

1} inicjowanie interdyscyplinarnych badan wtasnych Instytutu oraz badan realizowanych
przez inne podmioty dotyczacych réinych aspektéw funkcjonowania spoteczenstwa
obywatelskiego;

2) tworzenie rocznych planéw badawczych i wydawniczych;

3) nawigzywanie i rozwijanie wspotpracy (w oparciu o podpisane porozumienia, listy
intencyjne} z podmiotami publicznymi i niepublicznymi prowadzacymi dziatalnos¢
badawczg;

4) utworzenie sieci badawczej ztozonej z obywatelskich think-tankéw (w tym beneficjentow
FIO i PROO priorytet 4), a nastepnie w oparciu 0 nig animowanie wspoipracy na polu
badawczym i wydawniczym;

5) tworzenie i uczestnictwo w konsorcjach na potrzeby realizacji badan sektora
obywatelskiego;

6) projektowanie metodologii oraz zbieranie i analizowanie danych dotyczacych wptywu
prowadzonych przez Instytut programéw rozwoju spoteczeristwa obywatelskiego na
beneficjentdw oraz ich otoczenie spoteczne;

7) aktywne poszukiwanie zewnetrznych Zirodet finansowania przedsiewzie¢ badawczo-
analitycznych Instytutu, w tym opracowywanie wnioskéw grantowych;

8) wyszukiwanie, przetwarzanie, analizowanie i wizualizacja danych z rdznych Zrodet
dotyczacych wspdtpracy administracji panstwowej z organizacjami obywatelskimi oraz
spoteczeristwa obywatelskiego w Rzeczypospolitej Polskiej i na Swiecie;

9) wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi przy zlecaniu ewaluacji zewnetrznej
programoéw Instytutu;

10) realizowanie i nadzorowanie badan ewaluacyjnych zgodnie z opracowanymi wieloletnimi
planami ewaluacji programoéw zarzadzanych przez Instytut;

11) tworzenie ad hoc raportéw, analiz, opinii i materialéw informacyjnych na potrzeby
kierownictwa Instytutu;

12} prowadzenie dziafalnosci wydawniczej Instytutu zaréwno w formie wydawnictw
ksigzkowych, jak i periodyku poswieconego tematyce spofeczeristwa obywatelskiego.

§19
Biuro Ksiegowosci i Finansow odpowiada za:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;
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2} przygotowywanie projektu planu finansowego we wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi;

3) monitorowanie wykonania planu finansowego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptata wynagrodzen i Swiadczen
pracowniczych;

5) obstuge rachunkowg wyjazddéw stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw Instytutu;

6) dokonywanie rozliczen ksiegowych udzielonych zaliczek pracownikom;

7) prowadzenie spraw z zakresu obstugi bankowej i operacji finansowych dotyczacych zadan
Instytutu;

8) zarzadzanie Srodkami pienieznymi znajdujacymi sie w dyspozycji Instytutu;

9) dokonywanie ptatnosci;

10) ewidencje ksiegowg srodkow trwatych Instytutuy;

11) dokonywanie rozliczer ksiegowych wydatkéw budzetowych;

12) rozliczanie ksiegowe inwentaryzacji;

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej i dokonywanie rozliczenn ksiegowych kosztdw realizacji
inwestycji i zakupow inwestycyjnych Instytutu;

14) terminowe dokonywanie rozliczen z instytucjami publicznymi, w tym w szczegdlnosci
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, ;

15) prowadzenie spraw ksiegowych dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

16) obstuge ksiegowg programow rzadowych realizowanych przez Instytut;

17) terminowe sporzadzanie i przedktadanie pracownikom dokumentéw: RMUA, PIT-11;

18) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw oraz dokumentacji ZUS;

19) wspotprace z innymi komorkami w zakresie prowadzonych spraw.

§ 20.
Biuro Prawne odpowiada za:

1) zgodnoé¢ aktéow wewnetrznych Instytutu (regulamindw, instrukcji, zarzadzen, etc) z
przepisami obowigzujgcego prawa;

2) wspotprace z komérkami organizacyjnymi Instytutu w przygotowaniu dokumentacji w zakresie
zamowien publicznych oraz udzial w procesie udzielania zamoéwien publicznych w zakresie
WYmagajacym wsparcia prawnego,;

3) wydawanie opinii dotyczacych trybu udzielania zaméwien publicznych, w tym ocene
przygotowanej dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zaméwienia publicznego pod katem jej
zgodnosci z wymogami okreslonymi w przepisach dotyczacych zamowien publicznych,

4) pomoc prawng w prowadzonych przez Instytut sprawach, ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w szczegdélnosci uczestnictwo w negocjacjach,
opiniowanie umdw zawieranych przez Instytut pod katem ich zgodnosci z przepisami prawa
oraz nalezytego zabezpieczenia interesdéw prawnych Instytuty;

5) monitorowanie zmian legislacyjnych, informowanie o nich Dyrektora oraz przygotowywanie z
odpowiednim wyprzedzeniem skutkéw tych zmian dla Instytutu, jak réwniez przygotowywanie
propozycji rozwigzar w zakresie powierzonych zadarn;

6) prowadzenie rejestru i zbioru petnomocnictw oraz upowaznien udzielanych przez Dyrektora,
Zastepcow Dyrektora oraz kierownikéw komdrek organizacyjnych;

7) prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie z
przeznaczeniem, dotacji pobranej w nadmiernej wysokosci lub pobranej nienaleznie w
zakresie spraw pozostajacych we wiasciwosci Biura Programéw Horyzontalnych, Biura
Programow Tematycznych oraz Biura Programu Korpus Solidarnoéci w oparciu o przygotowane
przez te Biura materiaty;

8) windykacje naleinosci pienieznych powstatych z tytutu umdw cywilnoprawnych, ktérych
strong jest Instytut, w przypadku jej bezskutecznosci na etapie przedsagdowym realizowanym
przez wtasciwe Biuro, z wyjatkiem umow dotyczacych naleinosci publicznoprawnych;
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9) reprezentacje Instytutu przed sadami powszechnymi oraz organami administracji publicznej w
sprawach dotyczacych dziatalnodci Instytutu, w tym w szczegéinosci w sprawach toczacych sie
przed sadami administracyjnymi;

10) opiniowanie, czy zachodzi przypadek powodujacy koniecznoéé skierowania do sgdu
rejestrowego wniosku o wykreslenie informacji o posiadaniu przez organizacje statusu
organizacji pozytku publicznego lub organizacji, ktéra zostata wpisana do Krajowego Rejestru
Sadowego z racji bycia organizacjg pozytku publicznego, w sytuacjach przewidzianych
przepisami prawa, przygotowywanie i sktadanie takich wnioskéw w oparciu o dokumentacje
przygotowang przez Biuro Organizacji Pozytku Publicznego;

11) wydawanie opinii prawnych w sprawach z zakresu dziatalnosci Instytutu, w tym
w szczegolnosci z zakresu stosowania przepiséw ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. 2 2024 r. poz. 1491 z péin. zm.), jak
rowniez zgodnosci dziatan podejmowanych w ramach dziatalnoéci Instytutu z przepisami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1530 z péin.
zm.).

§21
Biuro Organizacyjne odpowiada za zapewnienie obstugi informatyczne; i sekretarskiej oraz sprawy
personalne, w tym w szczegdlnosci za:

I) zapewnienie obslugi administracyjnej, kancelaryjnej oraz recepcyjnej Dyrektora Instytutu i
jego zastepcow, Rady oraz pracownikow;

2) opracowywanie planu zamdwieri publicznych na podstawie informacji otrzymanych od
komdérek organizacyjnych Instytutu;

3) prowadzenie rejestréw postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, oraz postepowan
wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych, prowadzenie rejestru umoéw
zawartych w wyniku udzielonych zamdéwien publicznych;

4) organizacjg oraz prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych kierownictwa oraz
pracownikow Instytutu, w szczegélnosci w zakresie rezerwacji i zakupu biletow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem finansowym kosztow eksploatacyjnych
dotyczacych zajmowanych przez Instytut obiektéw, w tym kontrola rachunkéw pod wzgledem
merytorycznym;

6) gospodarowanie pomieszczeniami stuzbowymi oraz biezaca obstuge pracownikéw Instytutu w
sprawach wyposaZania pomieszczer stuzbowych, z wigczeniem sprzetu informatycznego;

7) gospodarowanie skfadnikami majgtkowymi Instytutuy;

8} zamawianie i dystrybucje materiatéw biurowych i eksploatacyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem ustug oraz dokonywaniem zakupow materiatow,
sprzetu i wyposazenia biurowego na potrzeby Instytutu;

10) planowanie potrzeb Instytutu z zakresu informatyki i opracowywanie, we wspolpracy
z komadrkami Instytutu, plandw informatyzacii;

11) nadz6r nad wdrozeniami oraz ocena jakoici rozwigzar informatycznych wdrazanych
w Instytucie;

12) zarzadzanie sprzetem informatycznym i licencjami oprogramowania, monitorowanie stanéw
zasobdw, planowanie zakupow w tym zakresie w odniesieniu do potrzeb komérek Instytutu;

13} monitorowanie zatrudnienia w Instytucie, w tym sporzadzanie projektéw etatyzacji
poszczegblnych komdrek organizacyjnych;

14) koordynacje procesu naboru na wolne stanowiska pracy w Instytucie;

15) zapewnienie realizacji zadar zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi w Instytucie {m.in.
nagrody, motywacja i zaangazowanie pracownikéw, wzmocnienie wizerunku instytucji jako
atrakcyjnego pracodawcy);

16) weryfikacje projektéw zakresow obowigzkéw przedktadanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Instytutu;
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17) prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w tym
zarzgdzanie planem szkolen, przygotowywanie analiz potrzeb szkoleniowych;

18) koordynacje procesu przeprowadzania ocen pracownikow zatrudnionych w Instytucie oraz
analiza wynikow tych ocen;

19) koordynacje procesu adaptacji nowych pracownikéw;

20) wspdlprace z Biurem Prawnym, w szczegdlnosci w zakresie wdrazania zmian wynikajacych z
przepiséw prawa pracy;

21) prowadzenie archiwum Instytutu;

22) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z nawigzaniem, zmiang i ustaniem stosunku
pracy pracownikow, w tym: przygotowywanie umow o prace, anekséw iinnych angazy,
terminowe sporzadzanie Swiadectw pracy, sporzadzanie innych dokumentéw bedacych
podstawg do wyplaty wynagrodzen;

23) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw, w tym przygotowywanie list obecnosci i
kontrole obecno$ci pracownikéw, ustalanie wymiaru urlopéw oraz wysokosci ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop;

24) ustalanie etatow do wymiaru optaty na PFRON oraz do wymiaru odpisu na ZFS$S;

25) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

26) kierowanie pracownikow na wstepne, okresowe, kontrolne lub profilaktyczne badania
lekarskie;

27) prowadzenie komputerowego systemu ewidencji kadrowej i sprawowanie merytorycznego
nadzoru nad jego funkcjonowaniem;

28) wspolprace z Biurem Prawnym, w szczegolnosci w zakresie przestrzegania przepisow
okreslajgcych prawa i obowiazki pracownikéw;

29) ustalanie wymiaru zasitkéw macierzyriskiego, ojcowskiego i innych wynikajacych z uprawnien
pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem;

30) wspétprace z Biurem Ksiegowosci i Finanséw w zakresie spraw kadrowo-ptacowych;

31} koordynacje utrzymania i rozwoju Systemu Obstugi Dotacji NIW-CRSO;

32) uczestniczenie w planowaniv wydatkéw i realizacji dziatan rozwojowych systemow
informatycznych

33) wykonywanie zadan administracyjnych i dbanie o bezpieczeristwo danych w systemach
informatycznych ;

34) wspdtpraca z dostawcami systemdw informatycznych w celu wypetniania przez dostawcow
zleconych zadan.

§ 22.

Giowny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki w sposéb zapewniajacy prawidiowa i terminows
realizacje zadarh w zakresie ewidencji ksiegowej i sprawozdawczodci budzetowej oraz
prowadzenie gospodarki finansowej Instytutu;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

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

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

5) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg planu finansowego Instytutu;

6} zapewnienie zgodnosci zapisow ksiegowych z wymogami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci, w ustawie o finansach publicznych, przepisach wykonawczych do tych ustaw
oraz w zaktadowym planie kont;

7) nadzér nad naliczaniem i rozliczaniem srodkéw z Zakladowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych;

8) zapewnienie prawidfowosci wprowadzania danych ksiegowych do ksiegowych systemdw
informatycznych;
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9) sprawowanie kontroli funkcjonalnej przestrzegania instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo ksiegowych;

10) opracowywanie i aktualizacje zaktadowego planu kont i polityki rachunkowosci;

11) podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych z Dyrektorem Instytutu lub osobami
upowaznionymi;

12} dziatanie w ramach upowaznienia w innych niz wymienione powyzej sprawach;

13) wykonywanie innych zadarn powierzonych przez Dyrektora Instytutu.

W celu realizacji swoich zadan Gtdwny Ksiggowy ma prawo:

1) zadac od kierownikéw komodrek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentow i
wyliczen bedacych Zrodiem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg byé
wykonywane przez inne komdrki organizacyjne prace niezhedne do zapewnienia
prawidtowoséci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw
i sprawozdawczosci finansowej.

VI. Postanowienia koncowe

§ 23,
Dyrektor rozstrzyga spory powstale na tle wilasciwosci do wykonywania zadan pomiedzy
komdrkami organizacyjnymi Instytutu.
Rozstrzygniecia sporéw o wiadciwo$¢ powinny byc poprzedzone konsultacjami miedzy
zainteresowanymi komérkami organizacyjnymi.

\fichal Braun
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