Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia 12-2026 z dnia 7 sierpnia 2026 roku

Regulamin Organizacyjny
Instytutu Papieza Jana Pawta Il

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, Instytutu Papieza Jana Pawta ll,

zwanego dalej ,,Instytutem”, okresla szczegdtowa strukture organizacyjng Instytutu,
zakres zadan poszczegdlnych komarek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk oraz
obowiagzki pracownikow Instytutu.

Rozdziat 2
Zasady kierowania

§2.
Instytutem zarzagdza Dyrektor Instytutu, zwany dalej ,,Dyrektorem” przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora do spraw Naukowych i Badawczych, zwanym dalej
~Pierwszym Zastepcg Dyrektora”;

2) Zastepcy Dyrektora do spraw Administracyjnych i Finansowych, zwanym dalej
»Drugim Zastepcg Dyrektora”.

§ 3.
1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ogélne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej;

2) ogolny nadzér nad zbioramiiich ewidencjonowaniem oraz nad majgtkiem
Instytutu;

3) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz;

4) przedstawianie wtasciwym instytucjom i organizatorom planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych;

5) naczelnaredakcjawydawnictw Instytutu;

6) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw i zarzgdzen;

7) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzng;

8) zawieranie i rozwigzywanie uméw o0 prace z pracownikami Instytutu oraz
podejmowanie decyzji wynikajacych ze stosunku pracy.

2. Ponadto, do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:

1) zawieranie umoéw najmu;

2) zawieranie uméw o wspétpracy krajowej i zagranicznej;

3) zawieranie innych umoéw zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;

4) podpisywanie pism i dokumentéw w zakresie zmian statutowych
i organizacyjnych Instytutu;
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia 12-2026 z dnia 7 sierpnia 2026 roku

5) udzielanie upowaznien do dziatania, reprezentowania i sktadania oswiadczen
w imieniu Instytutu;

6) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz
przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych.

. Wszelkie oswiadczenia w zakresie praw, obowigzkéw finansowych i majgtkowych

Instytutu wymagaja podpisu Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej oraz

kontrasygnaty Gtownego Ksiegowego.

§4.
. Drugi Zastepca Dyrektora w czasie nieobecnosci Dyrektora prowadzi wszelkie

sprawy nalezgce do zakresu dziatania Dyrektora.

. Pierwszy Zastepca Dyrektora przejmuje obowiagzki Drugiego Zastepcy Dyrektora w
przypadku jego nieobecnosci lub wykonywania przez niego obowigzkéw stuzbowych
poza siedzibg Instytutu.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, przy jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora
lub wykonywania obowigzkdéw stuzbowych poza siedzibg Instytutu jego kompetencje
wykonuje Pierwszy Zastepca Dyrektora.

. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Pierwszego Zastepcy Dyrektora
lub wykonywania przez nich obowigzkdéw stuzbowych poza siedzibg Instytutu
kompetencje Dyrektora i Pierwszego Zastepcy Dyrektora wykonuje Drugi Zastepca
Dyrektora.

§5.
. Do zakresu dziatania Pierwszego Zastepcy Dyrektora i Drugiego Zastepcy Dyrektora

nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa i terminowa realizacjag zadan
wykonywanych przez podlegte komarki organizacyjne;

2) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz
przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych w podlegtych
komérkach organizacyjnych;

3) zapewnianie dostepu do informacji publicznej oraz informacji sektora
publicznego w celu jej ponownego wykorzystania;

4) dbanie o nalezyty dobér pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikaciji;

5) dbanie o bezpieczernistwo i higiene pracy w podlegtych komaérkach
organizacyjnych;

6) sprawowanie ogélnego nadzoru nad zadaniami obronnymi realizowanymi przez
Instytut.

. Ponadto, Drugi Zastepca Dyrektora:

1) podejmuje decyzje finansowe w imieniu Instytutu do wysokosci okreslone;j
w Zarzgdzeniu Dyrektora oraz sktada podpis na dokumentach, z wyjatkiem
dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do wytgcznego podpisu
Dyrektora, o ktérych mowa w § 3 ust. 3;

2) organizuje dziatalno$é gospodarczg Instytutu i dba o kontakty ze sponsorami;
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Zatagcznik nr 1 do Zarzgdzenia 12-2026 z dnia 7 sierpnia 2026 roku

3) prowadzi sprawy zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw z Unii Europejskiej
i zinnych Zrédet na funkcjonowanie Instytutu.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Instytutu

§6.
W sktad Instytutu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat Muzealny i Wystaw;

2) Dziat Naukowo-Badawczy;

3) DziatWydawniczy;

4) Dziat Dokumentacji Archiwalneji Fotograficzno-Filmowej;
5) Dziat Finansowo-Ksiegowy;

6) Dziat Gospodarczo-Techniczno-Budowlany;
7) Dziat Promocji i Komunikaciji;

8) Dziat Wspotpracy z Zagranicag;

9) Dziat Oswiatowy;

10) Biblioteka;

11) Sekretariat;

12) Dziat Kadr i Ptac;

13) Radca Prawny;

14) Inspektor Ochrony Danych.

87,
1. Dyrektorowi Instytutu podlega bezposrednio:

1) Pierwszy Zastepca Dyrektora i Drugi Zastepca Dyrektora;
2) Dziat KadriPtac;
3) Sekretariat;
4) Radca Prawny;
5) Inspektor Ochrony Danych.
2. Pierwszemu Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio:
1) Dziat Muzealny i Wystaw;
2) Dziat Naukowo-Badawczy;
3) Dziat Wydawniczy;
4) Dziat Dokumentacji Archiwalnej i Fotograficzno-Filmowej;
5) Biblioteka.
3. Drugiemu Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Dziat Gospodarczo-Techniczno-Budowlany;
3) Dziat Promocji i Komunikaciji;
4) Dziat Wspotpracy z Zagranica;
5) Dziat Oswiatowy.
4. Strukture organizacyjng Instytutu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
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§8.

. Komadrkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w 8§ 6 pkt 1-4, 6-10i 12, kierujg

kierownicy, a w przypadku gdy kierownik nie zostanie wyznaczony, komorka

organizacyjng kieruje Dyrektor lub wtasciwy Zastepca Dyrektora, ktéremu ta

komérka organizacyjna bezposrednio podlega.

Sekretariatem kieruje Dyrektor.

Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Do zadan o0sob kierujgcych komérkami organizacyjnymi nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w podlegtej komadrce organizacyjnej;

2) opracowywanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
podlegtych pracownikéw;

3) sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtych pracownikéw w zakresie
prawidtowosci i terminowosci jej realizacji;

4) czuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowien
wewnetrznych aktéw normatywnych oraz innych dokumentéw regulujacych
zasady i tryb pracy;

5) przedktadanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania
podlegtych pracownikow;

6) egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw przeciwpozarowych;

7) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw obowigzujgcych
przepiséw o ochronie danych osobowych.

. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez kierownika

obowigzkdéw stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora lub wtasciwego Zastepce Dyrektora.

Rozdziat 4
Zadania komérek organizacyjnych

§9.

. Wramach realizacji zada komaorki organizacyjne wspoétpracujg miedzy sobg

i dokonuja na biezgco wymiany informaciji.

Komdrki organizacyjne, realizujac zadania, dgzg do zapewnienia dostepnosci

osobom ze szczegblnymi potrzebami w rozumieniu ustawy z dnia 19 lipca 2019.

o dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411) oraz

ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i

aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440).

Do zadan komdrek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnianie dostepu do informacji publicznej oraz informacji sektora
publicznego w celu jej ponownego wykorzystania;

2) przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

3) uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych;
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4) prowadzenie wspotpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczen
prowadzonych dziatan i projektow;
5) przygotowywanie projektéw zarzadzen, w zakresie realizowanych zadan.

§10.
Do zadan Dziatu Muzealnego i Wystaw nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealiow wtasnych Instytutu oraz
depozytow, zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie z dnia 23 lipca 2003 r.

o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1292i 1907,
z2025r.poz. 116811673 oraz z 2026 r. poz. 4831 875);

2) prowadzenie ewidencji ubytkéw w zbiorach spowodowanych kradziezg,
zniszczeniem i uszkodzeniem;

3) przygotowywanie projektéw wewnetrznych instrukcji w sprawie ewidencji
zbioréw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ruchem muzealidow zgodnie
Z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie;

5) przygotowywanie projektdw wewnetrznych instrukcji w sprawie bezpieczenstwa
i ruchu muzealidw;

6) koordynowanie dziatalnosci Komisji do spraw zakupow muzealiow;

7) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przechowywaniem zbioréw
w magazynach, dbajac o ich wtasciwe rozmieszczenie w przeznaczonych naten
cel pomieszczeniach oraz dbajgc o ich konserwacje i bezpieczenstwo;

8) sporzadzanie i prowadzenie kartoteki magazynowej;

9) zapewnianie obstugi wewnetrznego i zewnetrznego ruchu muzealidw w sposéb
zgodny z obowigzujgacymi w tym zakresie przepisami;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i ekspedycja obiektow
muzealnych za granice;

11) uczestniczenie w inwentaryzacji zbioréw;

12) opracowywanie plandw dtugofalowych oraz programoéw doraznej konserwacji
zbioréw i profilaktyki konserwatorskiej;

13) przeprowadzanie konserwacji zabytkow wedtug ustalonych planow 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
obiektdw objetych ruchem zewnetrznym i wydawanie stosownych opinii;

16) przygotowywanie materiatow zwigzanych ze zbiorami Dziatu do publikacji;

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

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

19) sprawowanie nadzoru nad ekspozycjg statg i wystawami czasowymi Instytutu;
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20) przygotowywanie planéw wystaw wtasnych i koncepcji scenariuszy;
21) organizowanie wystaw wtasnych i innych w siedzibie Instytutu oraz poza nim.

§11.
Do zadan Dziatu Naukowo-Badawczego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie oraz opracowywanie badarn naukowych nad catym dziedzictwem
pozostawionym przez papieza Jana Pawta ll;

2) organizowanie ekspedycji naukowych w kraju i za granicg, szczegélnie wsréd
Polonii;

3) opracowywanie w porozumieniu z kierownikami dziatéw merytorycznych Instytutu
planéw dtugofalowych oraz programéw doraznej dziatalnosci;

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

5) uczestniczenie w dziatalnos$ci wydawniczej Instytutu;

6) opracowywanie ttumaczen dziet zagranicznych i przygotowywanie publikacji
wersji obcojezycznych;

7) wspodtpracowanie z instytucjami naukowymi w kraju i za granicg;

8) organizowanie konferencji i seminariéw naukowych oraz warsztatéw, szkolen
i kurséw, a takze innych imprez o charakterze naukowym;

9) zapewnienie obstugi Rady Programowe;.

§12.
Do zadan Dziatu Wydawniczego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie plandéw wydawniczych Instytutu;
2) inicjowanie, organizowanie i nadzorowanie realizacji wydawnictw Instytutu;
3) wspotpracowanie z wydawcami krajowymi i zagranicznymi w celu pozyskania
pozycji wydawniczych zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;
4) opracowywanie i wydawanie pozycji naukowych i popularnonaukowych
w ramach Instytutu, jak rowniez publikacji, ktére sg produktem innych instytucji
kultury i nauki w wersji tradycyjnej, jak réwniez na no$nikach elektronicznych;
5) opracowywanie i wydawanie innych publikacji o charakterze informacyjnym
i promocyjnym.

§13.
Do zadanh Dziatu Dokumentacji Archiwalnej i Fotograficzno-Filmowej nalezy
w szczegolnosci:
1) gromadzenie, ewidencjonowanie i opracowywanie materiatéw archiwalnych
(rekopiséw, fotografii, negatywoéw, plakatdéw, obrazéw, grafik, rycin i innych)
z zakresu przedmiotu dziatania Instytutu;
2) dokumentowanie wystaw i imprez organizowanych przez Instytut;
3) prowadzenie prac z zakresu fotografii i zapisu filmowego dla potrzeb
dokumentacji katalogowej, wystaw, wydawnictw wtasnych Instytutu oraz
publikacji wydawanych we wspétpracy z innymi instytucjami kulturalnymi
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i naukowymi;

sprawowanie pieczy nad archiwum zaktadowym;

realizowanie zadan obronnych w postaci:

a) opracowywania i aktualizacji dokumentacji planistycznej z zakresu dziatan
obronnych zgodnie z potrzebami i obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) wytgczanie kadry kierowniczej i pracownikéw realizujgcych zadania obronne
w Instytucie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz przygotowanie i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

c) wspétdziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie w zakresie realizacji zadar obronnych i zarzgdzania
kryzysowego.

§14.

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci Instytutu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
ustalanie i terminowe realizowanie wyptat, wynagrodzen, honorariéw i innych
swiadczen pracowniczych oraz ewidencja dokonanych wyptat;

ustalanie i terminowe optacenie podatkéw, ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie i przekazywanie przelewéw bankowych, przekazéw pienieznych
i innych dokumentéw obrotu pienieznego;

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

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentéw
finansowych wptywajacych do Instytutu: faktur, rachunkéw, notiinnych;
kompletowanie i wtasciwe zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych

i finansowych, kartotek ptacowych, sprawozdan i innych;

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych;

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z okreslonymi w obowigzujgcych
przepisach terminami i wymogami oraz weryfikowaniem z ewidencjg ksiggowg
danych wynikajacych z inwentaryzacji majatku Instytutu;

10) sporzadzanie sprawozdan ksiegowo-finansowych wynikajgcych z

obowigzujgcych przepisow;

11) opracowywanie projektéw plandow finansowych, prowadzenie analizy realizacji

budzetu i sktadanie wnioskdéw w tym zakresie.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosciirzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.
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§15.
Do zadan Dziatu Gospodarczo-Techniczno-Budowlanego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i zapewnianie:
a) obstugi technicznej Instytutu;
b) konserwacji oraz biezgcych remontéw urzadzen i instalacji;
c) konserwacji oraz naprawy mebli, sprzetu i innych elementéw wyposazenia;
d) terminowego zaopatrywania Instytutu w odpowiedni sprzet, urzgdzenia
i materiaty;
e) prawidtowego znakowania srodkéw trwatych i wyposazenia;
f) prawidtowego funkcjonowania magazynow z materiatami i sprzetem;
g) zgodnego z wtasciwoscig i potrzebami Instytutu systemu pracy personelu
obstugi (pracownicy dozoru obiektu, obstugi sal, sprzgtaczki i inne);
h) wtasciwego funkcjonowania transportu samochodowego;
i) wtasciwego pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny pracy stanu biur oraz
pomieszczen ogbdlnego uzytku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
j) bezpiecznego i odpowiadajgcego obowigzujgcym przepisom stanu wyposazenia
technicznego.
2) uczestniczenie w dziatalnosci inwestycyjno-budowlanej Instytutu;
3) uczestniczenie w inwentaryzacji Srodkéw trwatych i wyposazenia oraz komisjach
kasacyjnych srodkéw trwatych i wyposazenia;
4) dbanie o bezpieczeristwo obiektéw i zgromadzonego w nich mienia, podejmujac
w tym zakresie wszelkie niezbedne dziatania.

§16.
Do zadan Dziatu Promocji i Komunikacji nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie konferencji prasowych oraz wszelkiego rodzaju imprez
promocyjnych;

2) przygotowywanie informatoréw z programem wystaw i imprez;

3) wspodtpracowanie z prasg, radiem i telewizjg;

4) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i listéw obywateli, sygnatéw prasowych
oraz analiza i opracowywanie stosownych wnioskéw i odpowiedzi;

5) prowadzenie dokumentacji materiatéw prasowych o Instytucie;

8) prowadzenie ewidencji promocyjnego wykorzystania materiatéw informacyjnych
i wydawnictw Instytutu.

§17.
Do zadan Dziatu Wspétpracy z Zagranicg nalezy w szczegélnosci:

1) inicjowanie kontaktéw i opracowywanie projektow listéw intencyjnych,
porozumien oraz programow wspoétpracy z partnerami zagranicznymi;

2) nawigzywanie kontaktéw i wspétpracy z organizacjami miedzynarodowymi;

3) prowadzenie obstugi wizyt zagranicznych;

4) opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi i Radzie Programowej sprawozdan
z prowadzonej wspétpracy zagranicznej oraz przygotowywanie projektow planow
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wspotpracy zagranicznej.

§18.
Do zadan Dziatu Oswiatowego nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad obstuga oséb zwiedzajgcych, przekazywaniem im
aktualnych informacji i oprowadzaniem po wystawach;

2) organizowanie lekcji muzealnych, prelekcji, pokazéw filmowych, konkurséw
i innych imprez o charakterze edukacyjnym, oswiatowym i kulturalno-
osSwiatowym;

3) przygotowywanie materiatéow dydaktycznych do lekcji, konkurséw i innych;

4) wspoétpracowanie ze szkotami, szczegdlnie tymi, ktére noszg zaszczytne imig
papieza Jana Pawta ll;

5) wspotpracowanie zdomami kultury oraz innymi instytucjami kulturalnymi.

§19.
Zadania, organizacje oraz szczegoétowy zakres dziatania Biblioteki okresla odrebny

regulamin nadany przez Dyrektora w formie zarzgdzenia.

§ 20.
Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzgcej;
2) sprawowanie pieczy nad obiegiem korespondencji, dokumentacji i informacji
w obrebie Instytutu;

3) prowadzenie rejestru pieczeci;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Instytutu;

5) udzielanie informacji interesantom i w razie potrzeby kierowanie ich do
wtasciwych komaérek organizacyjnych Instytutu;

6) prowadzenie rejestru postepowarn o udzielenie zaméwienia publicznego
prowadzonych w trybach ustawowych oraz przechowywanie dokumentacji i ofert
dotyczacych tych postepowan, w tym prowadzenie zbioru umoéw zawartych wich
wyniku;

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

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

§21.
Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan zwigzanych z naborem pracownikow;

2) prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia
pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki osobowej;

4) naliczanie wynagrodzen za prace;

5) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem i rozliczaniem umaow
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cywilnoprawnych zawartych przez Instytut;

prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan zwigzanych wymogami ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§22.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1)

prowadzenie obstugi prawnej Instytutu zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982r.

o radcach prawnych (Dz. U.z 2024 r. poz. 499 oraz z 2025 r. poz. 1172 oraz z 2026
r. poz. 370, 731 i 846);

wykonywanie czynnosci w zakresie opiniowania formalno-prawnego
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie

z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 793);

wspotpracowanie z cztonkami komisji przetargowych w zakresie opisywania
przedmiotu zamdwienia, tworzenia tre$ci specyfikacji warunkéw zamowienia,
oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, udzielania
odpowiedzi na pytania wykonawcow, pomocy w sporzgdzaniu pism, ktore
przygotowuje komisja przetargowa;

sporzadzanie projektéw pism: wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamdwien
Publicznych, wnioskéw o wydanie decyzji administracyjnych, pism w
postepowaniu odwotawczym przed Krajowg lzbg Odwotawczgiin.;

sporzadzanie projektéw pism w postepowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy, o ktérej mowa w pkt
2, z wytgczeniem pism, ktore przygotowuje komisja przetargowa i wnioskowanie
o zatwierdzenie ich przez kierownika Zamawiajgcego;

wspotpracowanie z komdrkami organizacyjnymi Instytutu w sprawach udzielania
zamoéwien publicznych.

§ 23.

Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w rozporzgdzeniu 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 (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L. 119 z 04.05.20186, str.1, z pdZn. zm.).

§ 24,

1. Pracownicy Instytutu zobowigzani sg w szczegdélnosci do:
1) terminowej i prawidtowej realizacji powierzonych im spraw;
2) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;
3) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
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przepisow przeciwpozarowych;

4) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienia jego mienia oraz zachowywania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodeg;

5) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przestrzegania obowigzujgcej w zaktadzie pracy dyscypliny pracy oraz zasad
wspotzycia spotecznego.

2. Szczegotowe obowigzki pracownikéw okresla zakres obowigzkéw, ktory stanowi
integralng czes$¢ umowy o prace.

Rozdziat 5
Postanowienia koficowe

§ 25.
. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
Regulamin wymaga zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego

i Arcybiskupa Metropolite Warszawskiego, po uprzednim zasiegnieciu opinii Rady
Programowe;j.

Dyrektor
1tu Papieza Jana

2t

1. Lzistaw Struzik, prof, em, UKSW

Strona 11z 11






Zatgcznik do Regulaminu O-ganizacyjnego Instytutu Papieza Jana Pawta Il

Schemat organizacyjny Instytutu Papieza Jana Pawta |l

Dyrektor Instytutu

Zastepca Dyrektora
do spraw
Naukowych i Badawczych

A

Dziat

Muzealnyi Wystaw

A

Dziat
Naukowo-Badawczy

b A

Zastepca Dyrektora
do spraw
Administracyjnych i Finansowych

Dziat
Finansowo-Ksiegowy

A

Dziat
Promocjii Komunikacji

Dziat
Gospodarczo-Techniczno-
Budowlany

A

Dziat
Oswiatowy

a

Y

Dziat
Wspbtpracy z Zagranica

Dziat Dziat Dokumentacji
Wydawnicz < » Archiwalneji Fotograficzno-
’ . Filmowej
Biblioteka <
A’ v
Dziat .
Kadri Ptac Sekretariat

v

Radca Prawny

v

Inspektor Ochrony Danych

Strona 1z 1







