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ZARZADZENIE NR 53

MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJIY
z dnia 6 grudnia 2017 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy zdnia 8sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z2012r.
poz. 392 oraz z 2015r. poz. 1064) oraz § 4 ust. 3 Statutu Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 36 Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 3 wrze$nia 2015 .
w sprawie utworzenia panstwowej jednostki budzetowej pod nazwag ,Narodowy Instytut Samorzadu

Terytorialnego” (Dz. Urz. Min. Ad. i Cyf. poz. 56 oraz Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. z 2016 r. poz. 58)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Narodowemu Instytutowi Samorzadu Terytorialnego nadaje si¢ regulamin organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Spraw Wewngetrznych i Administracji: z up. S. Chwatek

D Minister Spraw Wewnegtrznych i Administracji kieruje dzialem administracji rzadowej - administracja publiczna na
podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdtowego
zakresu dziatania Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji (Dz. U. poz. 1897 i 2088 oraz z 2017 r. poz. 1140).
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Zalacznik do zarzadzenia nr 53
Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji
z dnia 6 grudnia 2017 r. (poz. 69)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NARODOWEGO INSTYTUTU SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§ 1. Regulamin organizacyjny Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla organizacje Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego, zwanego dalej
LInstytutem”, w tym:

1) struktur¢ organizacyjng Instytutu;
2) zadania i kompetencje kierownikow komorek organizacyjnych Instytutu;
3) zasady podpisywania pism i innych dokumentow.
§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego;

2) Zastepey dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Narodowego Instytutu Samorzadu
Terytorialnego;

3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec zespot.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna Instytutu

§ 3. 1. W strukturze Instytutu wyodrgbnia sig:
1) Kierownictwo, w sktad ktérego wchodza:
a) Dyrektor,
b) Zastepca dyrektora,
c) gtowny ksiegowy,
d) kierownicy komorek organizacyjnych;
2) komorki organizacyjne;
3) sekretariat.
2. Schemat organizacyjny Instytutu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 4. 1. Rada Programowa jest kolegialnym podmiotem opiniodawczym i doradczym Dyrektora w zakresie
wykonywania zadan przez Instytut.

2. Zadania Rady Programowej okresla statut Instytutu oraz regulamin Rady Programowej.

Rozdzial 3.
Kierowanie Instytutem

§ 5. 1. Dyrektor kieruje pracg Instytutu oraz koordynuje i nadzoruje caloksztatt jego dziatalnosci.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy dyrektora, gtownego ksiegowego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Dyrektor, Zastgpca dyrektora, glowny ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych sa
obowigzani tworzy¢ warunki do wtasciwego wykonywania obowigzkow przez pracownikow.

4. Dyrektor moze powotywac rady, komisje i1 zespoly o charakterze statym lub doraznym oraz wyznaczaé
osoby do realizacji zleconych zadan.
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5. Dyrektor moze powierza¢ wykonywanie okre$lonych zadan innym osobom na podstawie uméw
cywilnoprawnych, a takze upowaznia¢ inne osoby do dokonywania okreslonych czynnosci.

6. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Instytutu do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych sprawach.

7. Dyrektor moze wydawa¢ zarzadzenia, decyzje i wytyczne.

8. Dyrektor ustala zasady polityki kadrowej, w tym ptacowej oraz socjalno-bytowej, a takze podejmuje
decyzje w sprawach personalnych pracownikow.

§ 6. 1. Zastepca dyrektora, w sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Dyrektora, nadzoruje
i koordynuje biezaca dziatalnos¢ Instytutu.

2. Zastgpcea dyrektora jest odpowiedzialny za dziatalnos¢ Instytutu, wlasciwa organizacje¢ pracy i wlasciwe
wypekianie zadan przez komorki organizacyjne.

3. Zastepca dyrektora kieruje praca Instytutu podczas nieobecnosci Dyrektora.
4. Do obowigzkow Zastepcy dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) w ramach udzielonych mu petnomocnictw - reprezentowanie Instytutu;

2) przygotowywanie plandw dziatalnosci komorek organizacyjnych i nadzor nad realizacjg tych planéw po
wczesniejszym zatwierdzeniu ich przez Dyrektora;

3) okreslanie szczegdtowych zadan merytorycznych komorek organizacyjnych.

§ 7. 1. Komorkami organizacyjnymi kieruja kierownicy, podporzadkowani bezposrednio Dyrektorowi,
przed ktorym odpowiadaja za catoksztatt dziatalnosci powierzonej im komorki organizacyjnej.

2. Dyrektor podpisuje karty opisu stanowisk pracy kierownikéw komorek organizacyjnych, w ktorych
okresla si¢ szczegdlowy zakres obowigzkdw i uprawnien.

3. Strukture organizacyjna komorek organizacyjnych oraz ich sktad osobowy ustala Dyrektor na wniosek
kierownika danej komorki organizacyjne;j.

§ 8. 1. Gtownego ksiggowego zatrudnia Dyrektor. Glowny ksieggowy odpowiada za catoksztalt gospodarki
finansowej Instytutu.

2. Glowny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi oraz kieruje dzialalnoscia ksiggowa Instytutu
w zakresie okreslonym przepisami o rachunkowosci i finansach publicznych.

3. Gléwny ksiegowy jest odpowiedzialny za zgodne z przepisami wykonywanie swoich obowigzkoéw
w zakresie rachunkowosci Instytutu, a w szczegdlnosci:

1) terminowe irzetelne przekazywanie informacji o finansowych wynikach dzialalnosci Instytutu
uprawnionym organom i osobom;

2) skuteczng ochron¢ mienia Instytutu iterminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych majatkowo za to
mienie;
3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych.

4. Do obowigzkow gltdownego ksiggowego nalezy:
1) w ramach udzielonych mu petnomocnictw - reprezentowanie Instytutu w sprawach finansowych i innych;
2) prowadzenie rachunkowosci Instytutu;
3) wykonywanie wraz z Dyrektorem dyspozycji $rodkami pienieznymi;

4) przygotowywanie informacji finansowej niezbednej do planowania dziatalno$ci i podejmowania
prawidlowych decyzji gospodarczych, w Szczegoélnosci przygotowywanie kalkulacji wynikowych oraz
zapewnienie prawidtowo$ci oraz terminowos$ci sporzadzania sprawozdan liczbowych i finansowych
Instytutu;
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5) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Instytutu;

6) kontrola operacji gospodarczych i finansowych zwigzanych z wydawaniem $rodkow pieni¢znych i obrotem
pienieznym na rachunkach bankowych, a takze wystawianiem dokumentow dotyczacych przyjmowania,
zakupu lub wytwarzania $srodkéw trwatych oraz kontrola wszystkich innych operacji powodujacych skutki
finansowe;,

7) opracowywanie zasad, wedlug ktérych majg by¢é wykonywane prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowan, kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczos$ci
finansowe;j.

Rozdzial 4.
Zadania i kompetencje kierownikéw komorek organizacyjnych

§ 9. 1. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych Instytutu nalezy:
1) planowanie i organizowanie pracy w kierowanej komodrce organizacyjnej;
2) sporzadzanie kart opisu stanowisk pracy podlegtym pracownikom;
3) opracowywanie planow pracy kierowanej komorki organizacyjnej;
4) dbanie 0 wysoki poziom prac podleglej komorki oraz ich terminowe wykonywanie;

5) przeglad, przydziat i dekretacja wptywajacych do kierowanej komorki organizacyjnej pism oraz udzielanie
podleglym pracownikom wskazéwek co do sposobu ich zatatwiania;

6) organizowanie prawidlowego iterminowego zabezpieczenia materialdow i planowanie $rodkoéw
niezbednych do realizacji zadan;

7) biezace zapoznawanie pracownikéw podlegtej komorki organizacyjnej z nowymi przepisami i poleceniami
Dyrektora dotyczacymi wykonywanych zadan;

8) dbanie 0 podnoszenie kwalifikacji wtasnych i podlegtych pracownikow;

9) biezace informowanie Dyrektora o realizowanych przez komorke organizacyjng zadaniach i potrzebach
zwigzanych z jej sprawnym funkcjonowaniem oraz przedktadanie Dyrektorowi spraw wymagajacych jego

decyzji;

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z merytorycznego zakresu dziatania komoérki organizacyjne;j,
zlecanych przez Dyrektora lub Zastepce dyrektora;

11) przestrzeganie wewnetrznych procedur iregulamindw, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisow przeciwpozarowych oraz - zgodne z obowigzujgcymi przepisami - zalatwianie spraw
wynikajacych z zakresu obowigzkow;

12) nadzor nad przestrzeganiem przez wszystkich pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej dyscypliny
pracy oraz wewngtrznych procedur i regulaminow.

2. Do kompetencji kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy:
1) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach:
a) zatrudniania, zwalniania i awansowania pracownikow danej komorki organizacyjne;j,
b) przyznawania nagrod, premii oraz udzielania kar pracownikom danej komoérki organizacyjnej,
¢) wyjazdow stuzbowych pracownikoéw danej komorki organizacyjnej;

2) uzgadnianie z Dyrektorem planow urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw oraz nadzor nad
realizacjg ich praw do urlopu wypoczynkowego;

3) podpisywanie korespondencji wewnetrznej izewnetrznej wramach udzielonych przez Dyrektora
upowaznien.

3. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) catoksztalt dziatalnosci podlegtej komorki organizacyjnej;



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji -5- Poz. 69

2) nalezyta i terminowg realizacje zadan powierzonych danej komoérce organizacyjnej;
3) racjonalne wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych pracownikow;
4) nalezyte uzytkowanie i ochrong powierzonego mienia;

5) przestrzeganie przepisow dotyczacych zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej, w tym réwniez
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow przeciwpozarowych.

Rozdzial 5.
Zadania komorek organizacyjnych i Sekretariatu

§ 10. 1. Zespo6t do spraw dziatalnoSci promocyjnej, szkoleniowej i wydawniczej odpowiada za dziatalnosé
promocyjng i szkoleniowa oraz wydawnicza Instytutu, w tym gromadzenie, przetwarzanie i upowszechnianie
informacji, wynikow badan i prac rozwojowych w zakresie objetym przedmiotem dziatania Instytutu, w formie
publikacji, konferencji, sympozjow, seminariow krajowych i migdzynarodowych, atakze za wsparcie
samorzadu terytorialnego w zakresie zarzadzania jako$cig oraz rozwoju potencjatu instytucjonalnego jednostek
samorzadu terytorialnego.

2. Zadaniem Zespotu w zakresie dziatalnosci promocyjnej jest w szczegolnosci:
1) kreowanie pozytywnego wizerunku Instytutu w Kraju i za granica;
2) upowszechnianie informacji o jednostkach samorzadu terytorialnego w Kraju i za granica;
3) wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji dobrych praktyk jednostek samorzadu terytorialnego;

4) udostepnianie baneréw, roll-upéw i innych elementow identyfikujacych Instytut oraz rozpowszechnianie
materialdw opisujacych dziatalno$¢ Instytutu;

5) udziat w uroczystosciach i $§wigtach panstwowych, obchodach i rocznicach.
3. Zadaniem Zespotu w zakresie dziatalnosci szkoleniowej jest w szczegdlnos$ci:

1) planowanie i organizacja szkolen (w tym warsztatow, prelekcji, prezentacji) dla przedstawicieli jednostek
samorzadu terytorialnego;

2) okreslanie potrzeb szkoleniowych oraz sporzadzanie planéw szkolen;

3) kompleksowa obstuga realizacji szkolef, wtym: ustalenie harmonogramu szkolen, pozyskiwanie
wykwalifikowanej kadry wyktadowcow, dokonywanie naboru uczestnikow oraz ocena efektow szkolen;

4) analiza efektywnosci oraz zgodnoS$ci szkolen z aktualng wiedzg merytoryczna;

5) przygotowywanie dokumentacji sprawozdawczej z przeprowadzonych szkolen, w tym zestawien oraz
wynikoéw;

6) wystawianie odpowiednich dokumentow (w tym certyfikatow) potwierdzajgcych udziat w szkoleniach.
4. Zadaniem Zespotu w zakresie dziatalnosci wydawniczej jest w szczegdlnos$ci:

1) realizacja procesu wydawniczego i edytorskiego (w tym zbieranie iopracowywanie materialow)
monografii, publikacji ciggltych (Biuletynu), ekspertyz iopinii oraz materiatow informacyjnych
dotyczacych Instytutu,;

2) udzielanie zamowien wykonawcom zewnetrznym, dotyczacych wydawania w formie drukowanej
i elektronicznej publikacji wskazanych w pkt 1;

3) wspolpraca z wydawnictwami, w tym zagranicznymi, oraz zaktadami poligraficznymi w zakresie realizacji
procesu wydawniczego i edytorskiego;

4) zbieranie i opracowywanie materiatdéw do publikacji oraz obstuga procesu recenzyjnego.

§ 11. 1. Zespot do spraw realizacji projektow odpowiada za realizacj¢ programow i projektow
wspotfinansowanych ze $srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej, a takze za popularyzowanie idei
rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego i budowy e-administracji.
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2. Zadaniem Zespotu jest w szczegdlnosci:

1) analiza mozliwosci i zasad pozyskiwania przez Instytut - w celu realizacji statutowych zadan - srodkow
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej;

2) analiza harmonogramow naborow, weryfikacja terminéw irodzajow wnioskow o dofinansowanie
projektow wspoétfinansowanych ze srodkow zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej;

3) opracowywanie zatozen do wnioskéw o dofinansowanie, wraz z niezbednymi zaltacznikami, oraz ich
weryfikacja formalna;

4) monitorowanie realizacji dziatan projektowych, wtym analiza zgodno$ci realizacji projektow
zZ harmonogramem;

5) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych realizowanych projektow;

6) prowadzenie dziatan popularyzujacych ide¢ rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego i budowy
e-administracji, w tym we wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

7) zapewnienie trwalosci przekazanych do realizacji projektow, w tym Unii Europejskie;j.

§ 12. 1. Zesp6t do spraw analiz i wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi odpowiada za wspolprace
Instytutu z podmiotami zewngtrznymi, w tym organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, krajowymi izagranicznymi jednostkami naukowymi. Zespot odpowiada takze za
opracowywanie przez Instytut ekspertyz, opinii iocen dotyczacych stanu funkcjonowania samorzadu
terytorialnego i jego organdéw oraz opracowywanie koncepcji zmian aktow prawnych dotyczacych samorzadu
terytorialnego.

2. Zadaniem Zespotu jest w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie koncepcji i propozycji wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi dziatajacymi w obszarze
funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

2) opracowywanie koncepcji zmian aktow prawnych dotyczacych samorzadu terytorialnego, w tym
wspotpraca w tym zakresie z podmiotami zewngtrznymi;

3) opracowywanie badan, analiz, ekspertyz, opinii oraz ocen, wtym we wspolpracy z podmiotami
zewnetrznymi;

4) poszukiwanie partneréw do przeprowadzania badan, analiz, ekspertyz, opinii oraz ocen i koordynowanie
tych prac;

5) koordynowanie kontaktow i wspotpracy z krajowymi oraz migdzynarodowymi organizacjami,

6) przygotowywanie informacji i analiz dotyczacych samorzadu terytorialnego na potrzeby funkcjonowania
Instytutu oraz na polecenie Dyrektora;

7) redagowanie odpowiedzi i wyjasnien udzielanych podmiotom zewnetrznym.
§ 13. Sekretariat realizuje zadania:
1) zwigzane z obstugg kancelaryjng Instytutu, w szczegdlnosci:
a) koordynuje i nadzoruje poprawnos$¢ obiegu dokumentéw w Instytucie,
b) organizuje i prowadzi obstuge sekretarsko-biurowa, w tym przyjmowanie i taczenie telefonow,

C) rejestruje  korespondencje przychodzaca i wychodzgcg w dziennikach korespondencyjnych i ksigzce
doreczen przesytek oraz przekazuje korespondencje zgodnie z dekretacjami,

d) prowadzi sprawy kancelaryjne i gospodarcze, w tym zamawianie prasy, publikacji i wydawnictw oraz
materiatow biurowych,

€) prowadzi terminarz i organizuje spotkania Dyrektora oraz Zastepcy dyrektora,

f) ewidencjonuje i prowadzi zbior wewnetrznych aktow prawnych Instytutu;
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2) zwigzane z obshugg administracyjng Instytutu, w szczegdlnosci:

a) staty monitoring potrzeb Instytutu i poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz przygotowywanie
planéw zaopatrzenia w materiaty biurowe,

b) obstuguje organizacyjnie realizacj¢ dostaw i odbioru technicznego wyposazenia i materiatdbw na
potrzeby Instytutu,

¢) planuje i koordynuje dziatania zwigzane z administrowaniem budynku zajmowanego przez Instytut,
wtym zutrzymaniem czysto§ci wewnatrz ina zewnatrz oraz zapewnia utrzymanie sprawnosci
technicznej budynku;

3) zwiazane z obstugg kadrowa Instytutu, w szczegdlnosci:
a) wykonuje obstuge kadrowg pracownikéw Instytutu,

b) prowadzi liste obecnosci pracownikow Instytutu oraz prowadzi inne ewidencje pracownicze, w tym
ewidencje wyj$¢ pracownikow w godzinach pracy;

4) zwigzane z obstuga prawng Instytutu, w szczegdlnosci:

a) opracowuje dokumeny na potrzeby Instytutu, wtym regulaminy, wystgpienia, umowy, zarzadzenia
i opinie prawne,

b) opiniuje dokumenty oraz udziela Dyrektorowi, Zastgpcy dyrektora, a takze kierownikom komorek
organizacyjnych wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

C) prowadzi postepowania skargowe, rozpatruje wnioski i petycje,
d) bierze udziat w pracach zwigzanych z realizowanymi przez Instytut zamowieniami publicznymi,
e) ewidencjonuje zawierane przez Instytut umowy;

5) inne zlecone przez Dyrektora lub Zastepce dyrektora.
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Zakacznik do Regulaminu organizacyjnego Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego

SCHEMAT ORGANIZACYJINY INSTYTUTU

DY R E KTO R Rada Programowa

Zastepca Dyrektora

Sekretariat
Gléwny Ksiegowy

Zespol ds. dzialalno$ci Zespol ds. realizacji Zespol ds. analiz i
promocyjnej, szkoleniowej projektéw wspoélpracy z podmiotami
i wydawniczej zewnetrznymi
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