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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
INSTYTUTU PAPIEZA JANA PAWLA I
W WARSZAWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIE WSTEPNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Instytutu Papieza Jana Pawla || w Warszawie, zwany dalej
"regulaminem” okresSla szczegotowg strukture organizacyjng Instytutu, zakres zadan
poszczegdlnych komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk i obowigzkéw
pracownikéw Instytutu.

1.

ROZDZIAL. I
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA
§2.

Instytutem zarzgdza Dyrektor przy pomocy dwéch Zastepcéw Dyrektora.

2. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie funkcji kierownika Instytutu;

2) zawieranie umow najmu;

3) zawieranie umoéw o prace;

4) zawieranie umow o wspotpracy krajowej i zagranicznej;

5) zawieranie innych umoéw zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;

6) podpisywanie pism i dokumentow w zakresie zmian statutowych i organizacyjnych
Instytutu;

7) udzielnie upowaznien do dziatania, reprezentowania i sktadania oswiadczen
w imieniu Instytutu.

Wszelkie oswiadczenia w zakresie praw, obowigzkéw finansowych i majgtkowych

Instytutu wymagajg podpisu Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej oraz

kontrasygnaty gtéwnego ksiegowego.

§ 3.

Pierwszy Zastepca Dyrektora do spraw naukowych i badawczych sprawuje nadzér nad:
1) prawidtowym funkcjonowaniem Dzialu Muzealnego i Wystaw;
2) prawidtowym funkcjonowaniem Biblioteki;
3) prawidtowym funkcjonowaniem Dziatu Naukowo - Badawczego;
4) prawidtowym funkcjonowaniem Dziatu Wydawniczego;
5) prawidtowym funkcjonowaniem Dziatu Dokumentacji Archiwalnej i Fotograficzno -
Filmowej;
Pierwszy Zastepca Dyrektora przejmuje obowigzki Drugiego Zastepcy Dyrektora do
spraw administracyjnych i finansowych w przypadku jego nieobecnosci
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§4.

Drugi Zastepca Dyrektora do spraw administracyjnych i finansowych:
1) sprawuje nadzor nad:
a) prawidtowym funkcjonowaniem Dziatu Finansowo - Ksiegowego,
b) prawidtowym funkcjonowaniem Dziatu Gospodarczo - Techniczno Budowlanego,
c) prawidtowym funkcjonowaniem Dziatu Promociji,
d) prawidtowym funkcjonowaniem Dziatu Wspotpracy z Zagranica,
e) prawidtowym funkcjonowaniem Dziatu Oswiatowego;

2) podejmuje decyzje finansowe w imieniu Instytutu oraz sktada podpis na dokumentach,
z wyjatkiem dokumentoéw dotyczacych spraw zastrzezonych do wylgcznego podpisu
Dyrektora, o ktérych mowa w § 2, ust.2;

3) organizuje dziatalnos¢ gospodarczg Instytutu, dba o kontakty ze sponsorami;

4) prowadzi sprawy zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw z Unii Europejskiej i innych.

5) w czasie nieobecnosci Dyrektora Instytutu prowadzi wszelkie sprawy nalezgce do zakresu
dziatania Dyrektora.

ROZDZIAL Il

STRUKTURA INSTYTUTU

§ 5.

W sktad Instytutu wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:

1) Dziat Muzealny i Wystaw;

2) Dziat Naukowo-Badawczy;

3) Dziat Wydawniczy;

4) Dziat Dokumentacji Archiwalnej, Fotograficzno-Filmowej;

5) Dziat Finansowo-Ksiegowy;

6) Dziat Gospodarczo -Techniczno - Budowlany;

7) Dziat Promociji;

8) Dziat Wspotpracy z Zagranicg;

9) Dziat Oswiatowy;

10)Biblioteka;

11) Sekretariat;

12) samodzielne stanowisko pracy - specjalista ds. Zaméwien Publicznych;
13) samodzielne stanowisko pracy - specjalista ds. Ksiegowosci i Kadr;

14) samodzielne stanowisko pracy- specjalista ds. Ochrony Przeciwpozarowej;
15) samodzielne stanowisko pracy - specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
16) Radca Prawny
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§ 6.

1. Na czele Dziatu Finansowo - Ksiegowego stoi Gtéwny Ksiegowy.
2. Na czele Dziatu Muzealnego i Wystaw stoi Gtéwny Inwentaryzator.
3. Na czele dziatéw, o ktérych mowa w § 5 pkt 1 - 9, i Biblioteki stoja kierownicy.

§7.

Dyrektorowi Instytutu podlegajg bezposrednio:
1) lill Zastepca Dyrektora;
2) Sekretariat;
3) specjalista ds. zamowien publicznych;
4) specjalista ds. ksiegowosci i kadr;
5) specjalista ds. ochrony przeciwpozarowej;
6) specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;
7) Radca Prawny.

§ 8.

Pierwszemu Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Gtéwny Inwentaryzator;
2) Kierownik Biblioteki;
3) Kierownik Dziatu Naukowo Badawczego;
4) Kierownik Dziatu Wydawniczego;
5) Kierownik Dziatu Dokumentaciji Archiwalnej i Fotograficzno - Filmowe;j.

§9.

Drugiemu Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Gtowny Ksiegowy;
2) Kierownik Dziatu Gospodarczo - Techniczno - Budowlanego;
3) Kierownik Dziatu Promocji;
4) Kierownik Dziatu Wspoitpracy z Zagranica;
5) Kierownik Dziatu Oswiatowego.



Instytut Papieza Jana Pawta |l w Warszawie
ul. Kolegiacka 1 a, 02-946 Warszawa

ROZDZIAL IV

SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH |
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 10.

Do podstawowych zadan Dziatu Muzealnego i Wystaw nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealiow witasnych Instytutu oraz depozytow,
zgodnie z przepisami zawartymi w rozporzgdzeniu Ministra Kultury i Sztuki z dnia 26
sierpnia 1997 roku w sprawie zasad i sposobu ewidencjonowania dobr kultury
w muzeach (Dz.U. z 1997 r. Nr 103, poz. 656, p6zn. zm.);

2) prowadzenie ewidencji ubytkdw w zbiorach spowodowanych kradzieza,
zniszczeniem i uszkodzeniem;

3) przygotowywanie projektéw wewnetrznych instrukcji w sprawie ewidenc;ji zbiorow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych zochrongiruchem muzealiéw, zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie;

5) przygotowywanie projektdow wewnetrznych instrukcji w sprawie bezpieczenstwa i
ruchu muzealiéw;

6) koordynacja dziatalnosci komisji ds. zakupow muzealiow;

7) czuwanie nad prawidtowym przechowywaniem zbioréw w magazynach dbajgc o ich
wiasciwe rozmieszczenie w przeznaczonych na ten cel pomieszczeniach oraz dba o
ich konserwacje i bezpieczenstwo;

8) sporzgdzanie i prowadzenie kartoteki magazynowej;

9) obstuga wewnetrznego i zewnetrznego ruchu muzealiéw w sposéb zgodny z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

10) prowadzenie spraw formalno - prawnych zwigzanych z przyjmowaniem i ekspedycjg
obiektéw muzealnych za granice;

11) uczestniczenie w inwentaryzacjizbiorow;

12) opracowywanie planéw dtugofalowych oraz programoéw doraznej konserwaciji
zbioréw i profilaktyki konserwatorskiej;

13) przeprowadzanie konserwacji zabytkéow wedtug ustalonych planéw oraz prowadzenie
doraznych prac zabezpieczajgcych przy muzealiach - wedtug aktualnych potrzeb;

14) prowadzenie okresowych kontroli stanu zachowania muzealiéw w magazynach, na
salach wystawowych oraz pozostajgcych w depozytach poza Instytutem;

15) dokonywanie ogledzin konserwatorskich nowych nabytkow oraz wszystkich obiektow
objetych ruchem zewnetrznym i wydawanie stosownych opinii;

16) przygotowywanie materiatdw zwigzanych ze zbiorami Dziatu do publikaciji;

17) przygotowywanie i udostepnianie zbioréw do wystaw statych i czasowych oraz w
celach komercyjnych.

18) organizowanie konserwacji poza Instytutem w przypadku zabytkow i zbioréw, ktérych
konserwacja na miejscu nie jest mozliwa;

19) sprawowanie nadzoru nad ekspozycjg statg i wystawami czasowymi Instytutu;

20) przygotowywanie planow wystaw wiasnych i koncepciji scenariuszy;

21) organizowanie wystaw wtasnych iinnych w siedzibie Instytutu oraz poza nim.
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§11.

Do podstawowych zadanh Biblioteki nalezy, w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie materiatéw bibliotecznych, polskich i
zagranicznych: ksigzek, czasopism, materiatdw publikowanych i innych wydawnictw
zwigzanych z dziatalnoscig i naukg Jana Pawta |l oraz pokrewnych dziedzin i dyscyplin
naukowych i popularno naukowych;

2) udostepnianie, w formie bezposredniej i za pomocg internetu, materiatow
bibliotecznych uzytkownikom oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

3) czuwanie nad prawidtowym przechowywaniem zbiorow w magazynach, dbanie o
ich wtasciwe rozmieszczenie w przeznaczonych na ten cel pomieszczeniach oraz
ich bezpieczenstwo pod wzgledem konserwatorskim, przeciwpozarowym i
antywlamaniowym,;

4) sporzadzanie i prowadzenie kartotek magazynowych, kartotek wypisowych oraz
kartotek elektronicznych;

5) prowadzenie okresowych scontr zbiorow;

6) obstuga wewnetrznego i zewnetrznego ruchu zasobow bibliotecznych w sposéb
zgodny zobowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

7) uczestniczenie w inwentaryzacji zbiorow;

8) udostepnianie zbiory osobom spoza Instytutu w czytelni;

9) organizowanie wystaw z zasobow biblioteki oraz wspoétpraca przy
wystawach realizowanych przez Dziat Muzealny i Wystaw;

10) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej na bazie zbioréw wiasnych.

§12.

Do podstawowych zadan Dziatu Naukowo - Badawczego nalezy, w szczegdlnosci:

1) zajmowanie sie badaniami naukowymi nad catym dziedzictwem pozostawionym
przez Osobe Jana Pawia ll;

2) organizowanie ekspedycji naukowych w kraju i zagranica, szczegolnie wsrod Polonii;

3) opracowywanie, w porozumieniu z kierownikami dziatéw merytorycznych
Instytutu planéw diugofalowych oraz programoéw doraznej dziatalnosci;

4) opracowywanie osiagnie¢ w zakresie badan naukowych i przygotowywanie ich do
publikaciji;

5) uczestniczenie w dziatalnosci wydawniczej Instytutu;

6) opracowywanie ttumaczenia dziet zagranicznych i przygotowywanie publikaciji
wersji obcojezycznych;

7) wspoipraca z instytucjami naukowymi w kraju i zagranica;

8) organizowanie konferencji i seminariéw naukowych oraz innych imprez o
charakterze naukowym;

9) obstuga Rady Programowej.
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§ 13.

Do podstawowych zadan Dziatu Wydawniczego nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

S)

opracowywanie planéw wydawniczych Instytutu;

inicjowanie, organizowanie i nadzorowanie realizacji wydawnictw Instytutu;
wspotpraca z wydawcami krajowymi i zagranicznymi w celu pozyskania pozyciji
wydawniczych zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;

publikacja pozycji naukowych i popularnonaukowych w ramach Instytutu, jak
rowniez te, ktore sg produktem innych instytucji kultury i nauki;

opracowywanie i wydawanie innych publikacji o charakterze informacyjnym i
promocyjnym.

§ 14.

Do podstawowych zadan Dziatu Dokumentacji Archiwalnej i Fotograficzno - Filmowej
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

gromadzenie, ewidencjonowanie i opracowywanie materiatdbw archiwalnych
(rekopiséw, fotografii, negatywoéw, plakatow, obrazéw, grafik, rycin i innych) z
zakresu przedmiotu dziatania Instytutu;

dokumentowanie wystaw i imprez organizowanych przez Instytut;

realizacja wszelkich prac z zakresu fotografii i zapisu filmowego dla potrzeb
dokumentaciji katalogowej, wystaw, wydawnictw wiasnych Instytutu oraz publikac;ji
wydawanych we wspotpracy zinnymi instytucjami kulturalnymi i naukowymi.

§ 15.

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy, w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci Instytutu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
ustalanieiterminowa realizacja wyptat, wynagrodzen, honorariéw i innych
swiadczen pracowniczych oraz ewidencjg dokonanych wyptat;

ustalanie i terminowe opfacenie podatkéw, ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzgdzanie i przekazywanie przelewdw bankowych, przekazéw pienieznych i
innych dokumentéw obrotu pienieznego;

organizowanie i prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczenh Instytutu z bankiem,
prowadzenie biezgcej ewidencji obrotéw pienieznych kasy;

sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym wszystkich dokumentow
finansowych wptywajgcych do Instytutu, tj.: faktur, rachunkéw, not iinnych;
kompletowanie i wtasciwe zabezpieczenie dokumentow ksiegowych i
finansowych, kartotek ptacowych, sprawozdan iinnych;

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych;

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie 2z okreslonymi w obowigzujgcych
przepisach terminami i wymogami oraz weryfikowaniem z ewidencjg ksiegowg
danych wynikajgcych z inwentaryzacji majgtku Instytutu;

10) sporzadzanie sprawozdan ksiegowo - finansowych wynikajgcych z

obowigzujgcych przepisow;

11) opracowywanie projektow plandéw finansowych, analiza realizacji budzetu i

sktadanie wnioskow w tym zakresie.
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§ 16.

Do podstawowych zadan Dziatu Gospodarczo - Techniczno - Budowlanego nalezy, w
szczegolnosci:
1) organizowanie i zapewnianie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)
)

obstugi technicznej Instytutu,

konserwaciji oraz remontdéw biezgcych urzgdzen i instalaciji,

konserwaciji oraz naprawy mebli, sprzetu i innych elementéw wyposazenia,
terminowego zaopatrywania Instytutu w odpowiedni sprzet, urzgdzenia i materiaty,
prawidtowego znakowania srodkow trwatych i wyposazenia,

prawidtowego funkcjonowania magazynéw z materiatami i sprzetem,

zgodnego z wlasciwoscig i potrzebami Instytutu systemu pracy personelu obstugi
(pracownicy dozoru obiektu, obstugi sal, sprzataczki iitp.),

wiasciwego funkcjonowania transportu samochodowego,

wiasciwego pod wzgledem bezpieczenstwai higieny stanu pomieszczen do pracy oraz
pomieszczenh ogolnego uzytku, zgodnie z obowigzujgcymiprzepisami,
bezpiecznego, odpowiadajgcego obowigzujgcym przepisom stanu wyposazenia
technicznego;

2) uczestniczenie w dziatalnosci inwestycyjno-budowlanejInstytutu;

3) uczestniczenie w inwentaryzacji $Srodkéw trwatych i wyposazenia oraz komisjach
kasacyjnych srodkow trwatych i wyposazenia;

4) dbanie o bezpieczenstwo obiektow i zgromadzonego w nich mienia podejmujgc w tym
zakresie wszelkie niezbedne dziatania.

§17.

Do podstawowych zadan Dziatu Promocji nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

organizacja konferencji prasowych oraz wszelkiego rodzaju imprez promocyjnych;
przygotowywanie informatoréow z programem wystaw iimprez;

wspolpraca z prasg, radiem i telewizjg;

prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i listow obywateli, sygnatéw prasowych oraz
analiza i opracowywanie stosownych wnioskéw iodpowiedzi;

prowadzenie dokumentacji materiatow prasowych o Instytucie;

prowadzenie ewidencji promocyjnego wykorzystania materiatow informacyjnych i
wydawnictw Instytutu.

§ 18.

Do podstawowych zadan Dziatu Wspoétpracy z Zagranica nalezy w szczegodlno$ci:

)

2)
3)
4)

inicjowanie kontaktéw i opracowywanie projektéw listéw intencyjnych,

porozumien oraz programéw wspotpracy z parteramizagranicznymi;

nawigzywanie kontaktow i wspotprac z organizacjami miedzynarodowymi;
prowadzenie obstugi wizyt zagranicznych;

opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi i Radzie Programowej sprawozdania z
prowadzonej wspotpracy zagranicznej oraz przygotowywanie projektow planow
wspotpracy zagraniczne;j.
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§ 19.

Do podstawowych zadah Dziatu Oswiatowy nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)

S)

odpowiedzialno$¢ zaobstuge zwiedzajgcych i oprowadzanie po wystawach;
organizowanie lekcji muzealnych, prelekcji, pokazéw filmowych, konkurséw i innych
imprez o charakterze edukacyjnym, oswiatowym bgdz kulturalno - oswiatowym;
przygotowywanie materiatéw dydaktycznych do lekcji, konkursow i innych;

wspoétpraca ze szkotami, szczegdlnie tymi, ktore noszg zaszczytne Imie Papieza Jana
Pawia l;

wspotpraca z domami kultury oraz innymi instytucjami kulturalnymi.

§ 20.

Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzgcej i wychodzacej;
sprawowanie pieczynadobiegiem korespondenc;ji,dokumentacjiiinformacjiw
obrebie Instytutu;

gromadzenie dokumentacji dotyczgcej biezgcych spraw i w przewidzianych
terminach przekazywanie jej do archiwum zaktadowego;

prowadzenie rejestru pieczeci;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Instytutu;

udzielanie informaciji interesantom i w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
komoérek organizacyjnych Instytutu;

sprawowanie pieczy nad archiwum zaktadowym.

§ 21.

Do zakresu obowigzkow specjalisty zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
ds. zamoéwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

wykonywanie czynnosci w zakresie formalno - prawnego przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z zasadami i trybami
okreslonymi w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo Zamowien Publicznych
(Dz.U. Nr 19, poz. 177, z pdzn.zm.);

wskazywanie wtasciwych trybow postepowania w sprawach zamowien publicznych;
udziat w pracach komisji przetargowych;

sporzadzanie projektdow pism (np.: wnioskow do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych, wystgpien do potencjalnych wykonawcow i in.);

przygotowywanie, we wspotpracy z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi

Instytutu, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

sporzgdzanie, wnioskowanie o zatwierdzenie i wystosowanie pism, a w szczegolnosci
ogtoszen, zaproszen do udziatu w postepowaniu lub wnioskow o wydanie decyzji
administracyjnych;

wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Instytutu w sprawach udzielania zamowien
publicznych;



8)

9)
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prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamdwien publicznych prowadzonych
w trybach ustawowych oraz przechowywanie dokumentacji i ofert dotyczgcych tych
postepowan w tym prowadzenie zbioru umoéw zawartych w ich wyniku;

sporzadzanie planu udzielania zamoéwien publicznych przez Instytut w danym roku
budzetowym na podstawie propozycji zgtoszonych przez komorki organizacyjne
Instytutu;

10)sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

§22.

Do zakresu obowigzkow specjalisty zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy ds.
ksiegowosci i kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych zzatrudnieniem

prowadzenie zgodnie z przepisami akt osobowych pracownikow oraz dokumentacji
dotyczgcej bytych pracownikow Instytutu;

prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki osobowej;

opracowywanie regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem sSwiadczenh
socjalnych, rocznych planéw rozdziatu funduszu oraz dokumentacji dotyczgcej jego
wykorzystania;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw socjalnych.

czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem badan lekarskich pracownikow;
wspotpraca z dziatem ksiegowosci.

§23.

Do zakresu obowigzkow specjalisty zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie statej dziatalnosci prewencyjnej poprzez kontrole, szkolenie oraz
zgtaszanie dyrekcji Instytutu potrzeb i wnioskéw dotyczgcych poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowe;j;

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny przeciwpozarowej;

nadzor nad prawidtowoscig rozmieszczenia oraz terminowg konserwacjg sprzetu i
urzgdzen przeciwpozarowych, srodkow tgcznosci alarmowania, punktéw

czerpania wody do celéw gasniczych itp.;

realizacja wnioskow i zaleceh pokontrolnych wydanych przez jednostki kontrolujgce;
wspétdziatanie z wtasciwymi terenowo komendami strazy pozarnych.
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§ 24.

Do zakresu obowigzkéw specjalisty zatrudnionego na samodzielnym -- stanowisku
ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)

S)

realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
zasad i przepisOw w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy;

prowadzenie szkolen, doradztwo, udzielanie informacji w zakresie obowigzujgcych
zasad i przepisdw bezpieczehstwa i higieny pracy;

prowadzenie catoksztaitu prac i dokumentacji dotyczgcych wypadkow przy pracy,
choréb zawodowych i badan srodowiska pracy;

realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych wydawanych przez jednostki
kontrolujace.

§ 25.

Radca Prawny prowadzi obstuge prawng Instytutu zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz.U. Nr 19, poz. 145, z p6zn. zm.).

1.

§ 26.

Pracownicy Instytutu zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

terminowego i prawidtowego zatatwiania powierzonych im spraw;
przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy;

przestrzegania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

dbania o dobro zaktadu pracy, chronic¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodeg;
przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

przestrzegania w zaktadzie pracy dyscypliny pracy oraz zasad wspétzycia
spotecznego.

Szczegdbtowe obowigzki pracownikéw okresla zakres obowigzkow, ktory stanowi
integralng czes¢ kazdej z umoéw.
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ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27.

Graficzng strukture organizacyjng Instytutu przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik do
regulaminu.

§ 28.

1. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane sg w trybie wtasciwym do
jego ustanowienia.

2. Regulamin wymaga zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego i
Arcybiskupa Metropolite Warszawskiego po uprzednim zasiegnieciu opinii Rady
Programowe;.
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