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Rozdziat | Postanowienia ogdlne
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Podstawa prawna

1. Instytut Sztuki Polskiej Akademii Nauk (dalej ,,ISPAN” lub , Instytut”) dziata na podstawie Statutu
oraz ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii Nauk (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1796
z pozn. zm.).

2. Strukture organizacyjng Instytutu okresla zatgcznik nr 2 do Statutu ISPAN z dnia 30 stycznia 2024
roku.

3. Niniejszy Regulamin okresla organizacje wewnetrzng ISPAN oraz zadania wykonywane
w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Instytutu.

Rozdziat Il Struktura organizacyjna i kierownictwo Instytutu

§2
Organizacja Instytutu
1. Organami Instytutu sg Dyrektor i Rada Naukowa.
2. Dyrektor oraz Rada Naukowa powotywani sg zgodnie z przepisami ustawy o Polskiej Akademii
Nauk oraz postanowieniami Statutu ISPAN.
3. Strukture organizacyjng Instytutu stanowia:
1) Gtéwny ksiegowy
2) Pion naukowy, ktéry tworza:
a. Zaktady naukowe:
i. Historii Sztuki;
ii. Badan Podstawowych Historii Sztuki;
iii. Muzykologii;
iv. Filmoznawstwa, Sztuk Audiowizualnych i Antropologii Kultury;
v. Historiii Teorii Teatru;
b. Zbiory:
i. Fonograficzne;
ii. Fotografiii Rysunkdw Pomiarowych;
iii. Specjalne i Dokumentacja Teatru;
c. Pracownie interdyscyplinarne:
i. Humanistyki Cyfrowe;j.
d. W ramach Zaktadéw wyrdznia sie jednostki organizacyjne nizszego rzedu: Pracownie oraz
Redakcje. W ramach Pracowni mogg by¢ wyodrebnione Redakcje.
3) Pion administracji i wsparcia badan:
a. Dziaty:
i. Wydawnictw i Promocji;
ii. Informacji Naukowej;
iii. Spraw Osobowych i Socjalnych;
iv. Administracyjno-Gospodarczy;
V. Archiwum zaktadowe;
vi. Finansowo-Ksiegowy;
b. Biblioteka;
c. Sekretariaty:
i. Rady Naukowej;
ii. Studiéw Podyplomowych;
iii. Dyrektora Instytutu;
d. Samodzielne stanowiska:
i. Specjalista ds. informatyki;




ii. Stanowisko ds. BHP, p.pozi OC;
iii. Inspektor Ochrony Danych Osobowych — specjalista ds. RODO.

§3
Dyrektor oraz Rada Naukowa
1. Dziatalnoscig Instytutu kieruje Dyrektor w ramach kompetencji okreslonych w ustawie o Polskiej
Akademii Nauk oraz Statucie ISPAN, w tym w szczegdlnosci:
1) kieruje pracami Instytutu przy udziale Zastepcow Dyrektora oraz reprezentuje Instytut na
zewnatrz;
2) sktada w imieniu Instytutu oswiadczenia woli, zgodnie z art. 46 ust. 2 ustawy o Polskiej
Akademii Nauk;
3) sprawuje nadzér nad dziatalnoscia Instytutu;
4) po zasiegnieciu opinii Rady Naukowej powotuje i odwotuje Zastepcéw Dyrektora oraz
wyznacza zakres ich obowigzkéw;
5) jest bezposrednim przetozonym Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
2. Rada Naukowa dziata w ramach kompetencji okreslonych w ustawie o Polskiej Akademii Nauk
oraz Statucie ISPAN.

84
Zastepca Dyrektora

1. Zakres obowigzkéw Zastepcy Dyrektora okreslony jest w akcie jego powotania.

2. Zastepca Dyrektora reprezentuje Instytut na zewnatrz oraz sktada oswiadczenia woli w imieniu
Instytutu zgodnie z art. 46 ust. 2 ustawy o Polskiej Akademii Nauk w granicach udzielonego
petnomocnictwa.

3. W przypadku powotania jednego Zastepcy Dyrektora jest on Zastepcg Dyrektora ds. Ogdlnych.

4. Zastepca Dyrektora ds. Ogdlnych, niezaleznie od zakresu obowigzkéw wyznaczonego zgodnie z § 3
pkt 4 niniejszego Regulaminu, odpowiedziany jest za:

1) nadzér nad obstugg administracyjng ISPAN;

2) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

3) nadzér nad zamowieniami na ustugi, dostawy lub roboty budowlane dokonywanymi na
potrzeby ISPAN oraz realizacjg zawartych umow;

4) koordynacje pracy jednostek organizacyjnych Instytutu.

§5
Gtowny ksiegowy
1. Gtéwny ksiegowy wykonuje obowigzki okreslone w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego w zakresie gospodarki finansowej jednostki sektora finanséw publicznych, w tym
w szczegdlnosci w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Instytutu;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
c. projektéw umdéw w sprawie zamdwienia publicznego w zakresie finansowym.
2. Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzér nad pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego i koordynuje jego
dziatania oraz:
1) sporzadza miesieczne deklaracje podatku VAT oraz rozliczenia z tytutu podatku dochodowego
od oséb prawnych, plikéw JPK;
2) sporzadza sprawozdania budzetowe przekazywane do PAN (Rb-N i Rb-Z, wybrane elementy
planu rzeczowo-finansowego);



3) weryfikuje sprawozdawczos¢ finansowg w zakresie poprawnosci rozliczania s$rodkéw
finansowych otrzymanych z budzetu panistwa, innych jednostek zaliczanych do sektora
finanséw publicznych oraz budzetu $rodkdw europejskich;

4) bierze udziat w sporzadzaniu planu rzeczowo-finansowego;

5) sporzadza roczne sprawozdania finansowe wynikajgce z ustawy o rachunkowosci;

6) sporzadza roczne sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;

7) sporzadza, nadzoruje opracowania sprawozdan wynikajgcych ze sprawozdawczosci GUS;

8) wspodtpracuje, udziela wyjasnienia biegtym rewidentom, badajgcym sprawozdanie finansowe
oraz przedstawicielom uprawnionych instytucji, kontrolujgcych dokumentacje finansowg;

9) prowadzi nadzér nad pracg wykonywang przez pracownikéw zatrudnionych w Dziale
Finansowo-Ksiegowym oraz terminowg realizacjg powierzonych im zadan;

10) prowadzi biezacg analize i weryfikacje zapisow w ksiegach rachunkowych, kontrole sald
i dokumentacji;

11) inicjuje i zgtasza realizacje procesdéw/czynnosci wynikajgcych z ustawowych nakazow,
obowigzkéw, zalecen, wytycznych, wedtug ustawy o rachunkowosci, ustawy prawo
o szkolnictwie wyzszym oraz innych aktéw wykonawczych do w/w ustaw (kontrole okresowe
sald kont ksiegowych, stanu gotéwki, inwentaryzacja srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych);

12) sporzadza raporty i analizy na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne ISPAN;

13) wystawia opinie w zakresie oceny efektywnosci ekonomicznej planowanych zamierzen
organizacyjnych;

14) prowadzi nadzér nad przebiegiem procesu windykacji naleznosci w zakresie wierzytelnosci
wynikajgcych z realizowanych w Dziale zadan;

15) prowadzi inicjowanie zmian, modyfikacji funkcjonowania systemu finansowo-ksiegowego
w zakresie struktury kont analitycznych oraz powigzania z kontami ksiegi gtdwnej;

16) na biezgco aktualizuje rozwigzania systemowe i organizacyjne przyjete w polityce
rachunkowosci;

17) prowadzi systematyczng kontrole stanu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz
w kasie gotowkowej;

18) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci;

19) prowadzi Scistg wspotprace z komdrkami ISPAN w zakresie rozliczen wynagrodzen i innych
Swiadczen wobec pracownikéw, naleznosci oraz zacigganych zobowigzan z kontrahentami
ISPAN;

20) wspotpracuje, kontaktuje sie z instytucjami zewnetrznymi (m.in. banki, urzedy);

21) prowadzi kontrole merytoryczng i rachunkowa dokumentéw, sprawdza zgodnosci wydatku
z planem/zamdwieniem oraz akceptacje;

22) monitoruje zmiany w przepisach podatkowych oraz dokonuje stosownych zmian w polityce
rachunkowosci ISPAN.

Rozdziat 11l Jednostki organizacyjne. Postanowienia ogdlne.

§6
Postanowienia ogdlne
1. Struktura organizacyjna Instytutu dzieli sie na Pion naukowy oraz Pion administracji i wsparcia
badan.
2. Pracami jednostek organizacyjnych kierujg ich Kierownicy. Do podstawowych obowigzkéw
Kierownika jednostki organizacyjnej nalezy:
1) organizowanie pracy pracownikéw jednostki organizacyjnej oraz wyznaczanie zadan
podlegtym jednostkom organizacyjnym nizszego rzedu;




2) ustalanie zakreséw obowigzkéw oraz zadan dla podlegtych jednostek organizacyjnych,
jednostek organizacyjnych nizszego rzedu oraz pracownikéw zatrudnionych w podlegtej
jednostce organizacyjnej;

3) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem, w tym w szczegdlnosci rozliczaniem, umoéw
zawieranych na potrzeby realizacji zadan podlegtej komadrki organizacyjnej;

4) przygotowywanie planéw dziatan jednostki organizacyjnej oraz ich realizacja;

5) wspodtpraca z Dziatem Wydawnictw i Promocji, w tym w szczegélnosci przygotowywanie
plandéw publikacji jednostki oraz ich realizacja;

6) zarzadzanie ryzykiem w ramach wykonywanych dziatan oraz informowanie Dyrektora
o istotnych dla Instytutu ryzykach zwigzanych z realizacjg zadan jednostki organizacyjnej;

7) ustalanie terminéw wykorzystania urlopéw przez pracownikéw podlegtej jednostki
organizacyjnej;

8) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych:

a. awansowania pracownikéw;

b. stosowania kar porzgdkowych;

c. nagradzania pracownikéw;

d. zatrudniania i zwalniania pracownikow.

3. Kierownik jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych w kierowanej przez niego jednostce
organizacyjnej. Kierownikiem Redakcji jest Redaktor Naczelny.

4. W przypadku Kierownikéw jednostek organizacyjnych nizszego rzedu uprawnienia i obowigzki
okreslone w ust. 2 wykonywane sg w porozumieniu z Kierownikiem jednostki wyzszego rzedu.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Pionu naukowego niezaleznie od obowigzkéw okreslonych
w ust. 2 zobowigzani sg do koordynowania i nadzoru nad realizowanymi w ramach jednostki
organizacyjnej badaniami naukowymi i pracami rozwojowymi.

6. Kierownik Studiéw Podyplomowych realizuje swoje obowigzki zgodnie z Regulaminem Studiéw
Podyplomowych. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio w zakresie nieuregulowanym
w Regulaminie wskazanym w zdaniu poprzedzajgcym.

7. Postanowien niniejszego paragrafu nie stosuje sie do Sekretariatéw, ktdre sg jednostkami
pomocniczymi nieposiadajgcymi Kierownika.

§7
Badania naukowe

1. Badania naukowe, projekty badawcze realizowane sg w ramach dziatalnosci statutowej Instytutu
oraz w ramach srodkow pozyskiwanych ze zrédet zewnetrznych.

2. Ztozenie przez pracownika naukowego wniosku o realizacje projektu badawczego finansowanego
ze zrddet zewnetrznych wymaga uprzedniego uzgodnienia z Kierownikiem jednostki organizacyjnej
zatrudniajgcej pracownika naukowego oraz akceptacji Dyrektora.

3. Kierownika projektu badawczego wskazuje Dyrektor.

4. Dyrektor moze powotaé Zespdt zadaniowy do realizacji projektu badawczego, skfadajacy sie
z pracownikéw réznych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat IV Jednostki organizacyjne Pionu naukowego

§8
Zadania jednostek
Szczegdtowe zadania jednostek Pionu naukowego okreslajg roczne plany badawcze przygotowywane
przez kierownikdw Zaktadéw, Zbioréw oraz Pracowni interdyscyplinarnych, akceptowane przez
Dyrektora.




§9
Zaktad Historii Sztuki
1. Zaktad Historii Sztuki prowadzi zbiorowe i indywidualne prace badawcze obejmujace historie
i teorie sztuki polskiej i obcej od sSredniowiecza do wspdtczesnosci. Zadania wykonywane sg w ramach
wchodzacych w sktad Zaktadu jednostek organizacyjnych nizszego rzedu.
2. W skitad Zaktadu Historii Sztuki wchodzg jednostki organizacyjne nizszego rzedu:
1) Pracownia Sztuki Dawnej;
2) Pracownia Sztuki XIX-XX w;
3) Pracownia Rzemiosta Artystycznego i Designu;
4) Redakcja kwartalnika ,,Biuletyn Historii Sztuki”.

§10
Zaktad Badan Podstawowych Historii Sztuki

1. Zaktad Badann Podstawowych Historii Sztuki prowadzi prace badawcze w zakresie tworzenia
kompendiow leksykograficznych i katalogowych o fundamentalnym znaczeniu dla badan z zakresu
historii sztuki oraz wielu dziedzin pokrewnych. Zadania wykonywane sg w ramach wchodzacych
w sktad Zaktadu jednostek organizacyjnych nizszego rzedu.

2. W sktad Zaktadu Badan Podstawowych Historii Sztuki wchodzg jednostki organizacyjne nizszego
rzedu:

1) Pracownia Dokumentacji Sztuk Wizualnych XX-XXI wieku;

2) Pracownia Dokumentacji Architektury XX-XXI wieku;

3) Pracownia Kampanologiczna;

4) Pracownia i redakcja serii ,,Stownik Artystéw Polskich”;

5) Pracownia i redakcja serii ,Katalog Zabytkow Sztuki w Polsce”.

§11
Zaktad Muzykologii
1. Zaktad Muzykologii prowadzi prace badawcze w zakresie historii muzyki od sredniowiecza do XXI
wieku oraz etnomuzykologii.
2. W sktad Zaktadu Muzykologii wchodzg jednostki organizacyjne nizszego rzedu:
1) Pracownia Historii Muzyki;
2) Pracownia Etnomuzykologii.
3. W sktad Pracowni Historii Muzyki wchodza:
1) Redakcja serii ,Monumenta Musicae in Polonia”;
2) Redakcja serii ,,Muzyka polska za granicg”;
3) Redakcja kwartalnika ,,Muzyka”;
4) Katalog Zrédet Muzycznych w Polsce.
4. W skfad Pracowni Etnomuzykologii wchodzi redakcja serii ,Polska Pie$ri i Muzyka Ludowa — Zrédta
i Materiaty”.

§12
Zaktad Filmoznawstwa, Sztuk Audiowizualnych i Antropologii Kultury
1. Zaktad Filmoznawstwa, Sztuk Audiowizualnych i Antropologii Kultury prowadzi prace badawcze
oraz badania naukowe w zakresie kultury XIX-XXI wieku, polskiej i swiatowej, w kontekscie sztuk
audiowizualnych i antropologii kultury. Zadania wykonywane sg w ramach wchodzgcych w sktad
Zaktadu jednostek organizacyjnych nizszego rzedu.
2. W sktad Zaktadu Filmoznawstwa, Sztuk Audiowizualnych i Antropologii Kultury wchodzg jednostki
organizacyjne nizszego rzedu:
1) Pracownia Filmoznawstwa;
2) Pracownia Antropologii Kultury i Sztuk Audiowizualnych.



3) Pracownia Filmoznawstwa odpowiedzialna jest za redakcje oraz publikacje czasopisma
,Kwartalnik Filmowy”.

4) Pracownia Antropologii Kultury i Sztuk Audiowizualnych odpowiedzialna jest za redakcje oraz
publikacje kwartalnika , Konteksty. Polska Sztuka Ludowa”.

§13
Zaktad Historii i Teorii Teatru
1. Zaktad Historii i Teorii Teatru prowadzi prace badawcze nad teatrem, tancem, dramatem,
performansem obejmujgce prace dokumentacyjne i edytorskie, historie krytyki teatralnej,
biografistyke, opracowania monograficzne i historyczne syntezy.
2. W sktad Zaktadu Historii i Teorii Teatru wchodzg jednostki organizacyjne nizszego rzedu:
1) Pracownia Teatru Dawnego;
2) Pracownia Teatru Spotecznego;
3) Pracownia Teatru Wspdtczesnego;
4) Redakcja kwartalnika ,,Pamietnik Teatralny”.

§14
Pracownia Humanistyki Cyfrowej
Pracownia Humanistyki Cyfrowej jest jednostkg organizacyjng o statusie Zaktadu, ktorej
przedmiotem dziatania jest wytwarzanie i wykorzystywanie zrédet, metod i narzedzi cyfrowych do
prowadzenia badan w zakresie nauk o sztuce.

Rozdziat V Jednostki organizacyjne Pionu administracji i wsparcia badan

§15
Dziat Wydawnictw i Promogji
1. Dziat Wydawnictw i Promocji zajmuje sie organizacjg i koordynacjg procesu wydawniczego
publikacji wydawanych przez Instytut oraz ksztattowaniem i promowaniem wizerunku ISPAN jako
wiodacego osrodka badan humanistycznych.
2. Do podstawowych zadan Dziatu Wydawnictw i Promocji nalezy:
1) upowszechnianie wynikéw badan naukowych prowadzonych w ISPAN poprzez ich
publikacje w formie ksigzkowej;
2) organizacja i koordynowanie poszczegdlnych etapow procesu wydawniczego (recenzje
wydawnicze, redakcja merytoryczna i jezykowa, pozyskiwanie praw autorskich, projekt
graficzny, sktad i tamanie, korekty, druk i oprawa);

3) czuwanie nad realizacjg uméw o wspdtpracy wydawniczej zawieranych przez ISPAN;
4) dbatos¢ o wysoki poziom edytorski publikacji ISPAN;

5) wspotpraca z redakcjami kwartalnikdéw naukowych ISPAN w zakresie realizacji druku;
6) ksztattowanie i promowanie wizerunku ISPAN jako wiodgcej placowki humanistycznej

(m.in. informacje w mediach spotecznosciowych, udziat w targach ksigzek,
wspotorganizacja spotkan autorskich, zgtaszanie publikacji do prestizowych nagrdd);

7) dystrybucja publikacji (wspétpraca z hurtowniami i ksiegarniami naukowymi w catej
Polsce, realizacja zamdwien internetowych, sprzedaz detaliczna).

§16
Dziat Informacji Naukowej
Do podstawowych zadan Dziatu Informacji Naukowej nalezy:
1) identyfikowanie zewnetrznych, zaréwno krajowych, jak i zagranicznych, zrédet finansowania
projektéw naukowych oraz prowadzenie dziatalnosci doradczej w tym zakresie na potrzeby
pracownikéw ISPAN;



2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

wsparcie w nawigzywaniu wspotpracy z krajowymi/zagranicznymi jednostkami naukowymi
oraz organizacjami miedzynarodowymi;

wspotpraca z Biurem Wspdtpracy z Zagranicg PAN;

wsparcie formalno-administracyjne w zakresie opracowywania aplikacji konkursowych oraz
ocena finansowa przygotowywanych projektéw;

komunikacja z kierownikami projektéw realizowanych w ISPAN;

wspodtpraca z instytucjami organizujgcymi konkursy grantowe;

wprowadzanie informacji do okreslonych przepisami modutédw w Zintegrowanej Sieci
Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym — POL-on;

nadzorowanie procesu skfadania sprawozdan pracownikdw w elektronicznym systemie
sprawozdawczym;

konsultowanie kwestii prawnych zwigzanych z otwartym dostepem i licencjami Creative
Commons oraz kwestii dotyczgcych etyki publikacyjnej;

10) udzielanie wsparcia Redakcjom w aplikowaniu do baz indeksujacych, a takze wspodtpraca

z bazami i repozytoriami, w tym archiwizacja wydawanych tresci w repozytoriach;

11) udzielanie wsparcia jednostkom organizacyjnym w sprawach formalnych zwigzanych

z ewaluacjg jakosci dziatalnosci naukowej oraz w procesie wnioskowania o Srodki publiczne;

12) aktualizowanie informacji na stronie www ISPAN.

§17
Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych

Do podstawowych zadan Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych nalezy:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz
rekrutacjg;

dokonywanie wszelkich formalnosci wymaganych przepisami prawa pracy, przepisami
dotyczacymi podatkdw i ubezpieczen spotecznych;

rozliczanie wynagrodzern wynikajacych z zatrudnienia na podstawie uméw o prace, umow
cywilno-prawnych i realizowanie ptatnosci we wspétpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;
sporzgdzanie wymaganych prawem deklaracji, rozliczen, sprawozdan na potrzeby instytucji
zewnetrznych oraz przygotowywanie raportéw wewnetrznych;

prowadzenie dokumentacji kadrowej i ptacowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych, benefitami pracowniczymi
i Kasg Zapomogowo-Pozyczkowg;

sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania przepiséw prawa pracy;

biezgce wsparcie dyrekcji oraz pracownikéw we wszelkich sprawach kadrowych.

§18
Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1)

zapewnienie nieprzerwanej dziatalnosci Instytutu, obstuga jednostek organizacyjnych pod
katem administracyjno-gospodarczym;

monitorowanie stanu infrastruktury Instytutu, w tym w szczegdlnosci obiektéw;

zapewnienie realizacji obowigzkdw wynikajgcych z prawa budowlanego w odniesieniu do
obiektow, w tym w szczegdlnosci terminowe dokonywanie przeglagdéw budynkéw;

zgtaszanie Dyrektorowi potrzeb w zakresie inwestycji i remontow;

sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg techniczng obiektow;

gospodarowanie odpadami;

zapewnienie ochrony obiektow;

zapewnienie czystosci obiektéw;

zapewnienie dostaw materiatow higienicznych i biurowych;

10) wspotpraca z dostawcami ustug i materiatow;



11) organizacja spotkan, konferencji;

12) przestrzeganie i nadzdr nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz zapewnienie odpowiednich
warunkéw pracy;

13) budzetowanie i kontrola kosztéw;

14) zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi;

15) kontrola stanu technicznego wyposazenia, w tym konserwacja sprzetéw biurowych;

16) wysytka oraz odbior korespondencji;

17) obstuga systemdw informatycznych wspierajgcych prace administracji;

18) nadzér nad samochodami bedgcymi w posiadaniu Instytutu, w tym w szczegdlnosci dbatosé
0 zapewnienie ich sprawnosci i terminowosci przegladdéw technicznych.

§19
Dziat Finansowo-Ksiegowy
Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) koordynacja i wspdtpraca przy tworzeniu planéw finansowych Instytutu;

2) stata kontrola i nadzér nad realizacjg planu finansowego;

3) terminowa realizacja ptatnosci na podstawie dokumentéw ksiegowych przekazanych przez
jednostki organizacyjne;

4) prowadzenie ewidencji rozliczen z kontrahentami Instytutu;

5) udziat w kontrolach finansowych prowadzonych w Instytucie;

6) sporzadzanie wszelkich sprawozdan finansowych wynikajgcych z przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w tym w szczegdlnosci na potrzeby Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, Gtéwnego Urzedu Statystycznego i Urzedu Skarbowego;

7) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do realizacji wpftat, faktur, not i innych;

8) obstuga finansowa projektéw finansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej i innych zrédet
zewnetrznych oraz sporzadzanie okresowych informacji z realizacji i wykonania planu;

9) nadzér nad obiegiem dokumentow finansowo-ksiegowych i przestrzeganiem przyjetych
procedur wewnetrznych;

10) wspdtpraca z bankami zapewniajgcymi obstuge oraz nadzér nad prawidtowg realizacjg
i zabezpieczeniem operacji bankowych;

11) kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

12) weryfikacja i aktualizacja danych dotyczgcych kontrahentow;

13) biezagce monitorowanie poziomu przychoddw i kosztéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych oraz sporzadzanie analiz, raportow i zestawien;

14) koordynowanie procesu tworzenia budzetéw ptatnych kierunkéw studiéw i innych form
ksztatcenia prowadzonych w Instytucie oraz ich kontrola pod wzgledem rachunkowym;

15) gromadzenie informacji stuzgcych ocenie biezgcej kondycji majatkowej i ekonomiczno-
finansowej Instytutu;

16) sporzadzanie analiz, raportéw, symulacji na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne;

17) analizowanie pod wzgledem racjonalnosci, poprawnosci zastosowania wydatku i rodzaju
kosztdw, w ramach sktadanych zapotrzebowan, wnioskédw i dokumentéw finansowych,
funkcjonujgcych w obiegu dokumentow;

18) prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych dostarczonych przez jednostki
organizacyjne, ksigg rachunkowych zgodnie z zasadami polityki rachunkowosci oraz przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego;

19) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej przepisami prawa;

20) prowadzenie rejestréw, jpki rozliczanie podatku od towardéw i ustug VAT oraz wspotpraca z US
dotyczaca podatku VAT;

21) ewidencja ksiegowa srodkdw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wyposazenia;



22) naliczanie amortyzacji srodkéw trwatych oraz rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw

majgtkowych;

23) obstuga pozyczek i lokat, terminowe przekazywanie sptat rat i uyymowanie odsetek;

24) wspoétdziatanie w biezacej aktualizacji i wdrozeniu zmieniajacych sie przepiséw;

25) przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych w zakresie wykonywanych czynnosci;

26) prowadzenie kasy gotowkowej oraz przeprowadzanie spisu z natury srodkéw pienieznych.

§20
Archiwum Zaktadowe

1. Archiwum Zaktadowe realizuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pézn. zm.).
2. Do podstawowych zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

1)
2)
3)

udzielanie pracownikom Instytutu informacji dotyczacych archiwizacji dokumentéw;
przechowywanie akt oraz ich udostepnianie osobom upowaznionym;

przyjmowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji od jednostek organizacyjnych
Instytutu;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji
w tym bazy danych;

udostepnianie przechowywanej dokumentac;ji;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg;
monitorowanie zmian w przepisach o archiwizacji oraz przygotowywanie aktualizacji
normatywow kancelaryjno-archiwalnych oraz regulaminu udostepniania;

sporzgdzanie sprawozdan oraz projektow pism do Archiwum Polskiej Akademii Nauk,
Archiwum Akt Nowych w zakresie dziatalnos$ci Archiwum Zaktadowego.

3. Szczegdtowy zakres dziatania Archiwum Zaktadowego oraz jego organizacje okresla , Instrukcja
o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Instytutu Sztuki Polskiej Akademii Nauk",
wprowadzona do stosowania zarzagdzeniem Dyrektora.

§21
Biblioteka

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1)
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planowe uzupetnianie ksiegozbioru, tworzenie planu zakupow ksigzek oraz czasopism;
prowadzenie ewidencji wptywdw i ubytkow;

katalogowanie ksigzek oraz czasopism;

przechowywanie, konserwacja i ochrona materiatéw bibliotecznych;

prowadzenie wypozyczalni oraz czytelni;

regularne przeprowadzanie skontrum;

coroczne uzgodnienia finansowe z Dziatem Finansowo-Ksiegowym - poréwnanie stanu konta
majatkowego ze stanem finansowym ewidencji wptywdw i ubytkéw;

prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci Biblioteki, w tym w szczegdlnosci na potrzeby
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

§22
Sekretariaty

1. Sekretariat zajmuje sie obstugg administracyjng jednostki, na potrzeby ktérej zostat powotany.
2. Sekretariat Dyrektora jest jednostkg pomocniczg Dyrektora. Do podstawowych zadan
Sekretariatu Dyrektora nalezy:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

administracyjna obstuga Dyrektora oraz Zastepcow;

prowadzenie kalendarza;

obstuga spotkan;

prowadzenie ksigzki korespondencji i ewidencja pism przychodzacych oraz wychodzacych;
obstuga poczty elektronicznej Instytutu, przyjmowanie i nadawanie przesytek tradycyjnych;
obstuga e-doreczen

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;

udzielanie podstawowych informacji osobom kontaktujgcym sie z Sekretariatem;
archiwizacja dokumentdw.

3. Sekretariat Rady Naukowej jest jednostkg pomocniczg Rady Naukowej. Do podstawowych zadan
Sekretariatu Rady Naukowej nalezy:

1)

2)
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6)

administracyjna obstuga Rady Naukowej, w tym powotanych przez nig zespotéw i komisji, oraz
jej posiedzen;

prowadzenie korespondencji z cztonkami Rady Naukowej, przekazywanie informacji
o posiedzeniach, materiatéw dotyczgcych posiedzen;

udzielanie podstawowych informacji osobom kontaktujgcym sie z Radg Naukowg;
prowadzenie ewidencji uchwat Rady Naukowej;

aktualizacja strony www Rady Naukowej;

archiwizacja dokumentow.

4. Sekretariat Studidw Podyplomowych jest jednostkg pomocniczg Kierownika Studiow
Podyplomowych. Do podstawowych zadan Sekretariatu Studiow Podyplomowych nalezy:

1)
2)
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prowadzenie biezgcych spraw nalezgcych do kompetencji Kierownika Studiow;
prowadzenie i obstuga spraw uczestnikdow, w tym w szczegdlnosci:

a. obstuga procesu zawierania uméw edukacyjnych;

przyjmowanie podan oraz przekazywanie odpowiedzi;

prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow;

prowadzenie teczek osobowych uczestnikéw;

sporzadzenie oraz przekazanie dokumentéw zwigzanych z ukoriczeniem studiow, w tym
w szczegdlnosci swiadectw;

f. prowadzenie rejestru wydanych swiadectw;

g. wydawanie zaswiadczen;

sporzadzanie i przekazywanie uczestnikom oraz wyktadowcom plandw zaje¢;
obstuga procesu zawierania uméw z wyktadowcami;

obstuga zjazdéw w siedzibie Instytutu i online;

obstuga mediéw spotecznosciowych Studiéw Podyplomowych;

archiwizacja dokumentow.

Poogo

§23
Samodzielne stanowiska

1. Bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych jest
Dyrektor Instytutu.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych — specjalista ds. RODO (IOD) wykonuje obowigzki
Inspektora Ochrony Danych Osobowych wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1
z pbézn. zm.) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781). Do obowigzkéw 10D nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

nadzor i monitorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w Instytucie;
udzielanie pracownikom oraz Dyrektorowi wyjasnien dotyczacych ochrony danych
osobowych;



3)

4)
5)
6)

wykonywanie dziatan podnoszgcych wsréd pracownikow swiadomosé w zakresie ochrony
danych osobowych, szkolenie pracownikow;

aktualizacja dokumentdéw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

udziat w procesie audytu i kontroli przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;
wspotpraca z organem nadzorczym.

3. Do podstawowych zadan Stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i obrony cywilnej nalezy:

1)
2)
3)

4)

sporzadzanie zalecen oraz regulaminéw i procedur dotyczagcych BHP, ochrony
przeciwpozarowej i obrony cywilnej;

przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania zasad BHP, ochrony przeciwpozarowej i
obrony cywilnej oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych;
organizacja szkolen pracownikow w zakresie BHP, ochrony przeciwpozarowej i obrony
cywilnej;

udziat w pracach komisji wypadkowych.

4. Do podstawowych zadan Specjalisty ds. informatyki nalezy:

1)
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zapewnienie biezgcej obstugi informatycznej Instytutu;

utrzymanie w stanie sprawnosci infrastruktury informatycznej Instytutu;

biezgce rozwigzywanie problemdw technicznych;

zapewnienie bezpieczenstwa danych, w tym w szczegélnosci w zakresie zapewnienia
odpowiedniego zabezpieczenia sprzetowego oraz programistycznego;

nadawanie i odbieranie uprawnien do korzystania z infrastruktury informatycznej;
administracja siecig komputerowga, bazami danych, serwerami etc.;

petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych;

informowanie Dyrektora o koniecznosci zlecenia napraw, aktualizacji oprogramowania,
zabezpieczen itp. podmiotom zewnetrznym;

dbanie o legalno$é oprogramowania wykorzystywanego na komputerach stuzbowych.

Rozdziat VI Postanowienie koricowe

W zakresie nieuregulowanym stosuje sie przepisy ustawy o Polskiej Akademii Nauk oraz Statut
Instytutu.



Zarzadzenie Nr 2/2025

Dyrektora Instytutu Sztuki
Polskiej Akademii Nauk

z dnia 15 maja 2025 roku

w sprawie: regulaminu organizacyjnego Instytutu Sztuki PAN

Z dniem 15 maja 2025 roku wprowadzam nowy regulamin organizacyjny Instytutu Sztuki

Polskiej Akademii Nauk (zalacznik nr 1).

Jednoczesnie traci moc obowigzujaca regulamin organizacyjny z 11 czerwea 2001 roku.

DYREKTOR INSTYTUTU SZTUKI PAN
Lo ddy <M

dr hab. Ewa Dahlig-Turek, prof. ISPAN



