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ZARZADZENIE NR 64
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJIY

z dnia 21 grudnia 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Narodowego Instytutu
Samorzadu Terytorialnego

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392,
z2015r. poz.1064 oraz z2018r. poz. 1669) oraz § 4 ust. 3 Statutu Narodowego Instytutu Samorzadu
Terytorialnego stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 36 Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
3 wrzesnia 2015 r. w sprawie utworzenia panstwowej jednostki budzetowej pod nazwa ,,Narodowy Instytut
Samorzadu Terytorialnego” (Dz. Urz. Min. Ad. i Cyf. poz. 56, Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. z 2016 .
poz. 58 oraz z 2018 r. poz. 8) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr 53 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

z dnia 6grudnia 2017r. wsprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Narodowego Instytutu
Samorzadu Terytorialnego (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. poz. 69) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 3w ust. 1 w pkt 3 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 4 i 5 w brzmieniu:

,4) samodzielne stanowisko do wypelniania zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;

5) samodzielne stanowisko do spraw archiwum zaktadowego.”;
2) § 10-12 otrzymuja brzmienie:

»$ 10. 1. Zespdt do spraw wspolpracy z podmiotami zewnegtrznymi i promocji odpowiada za
wspolprace Instytutu  z podmiotami zewngtrznymi, wtym organami administracji rzadowej
i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi, krajowymi i zagranicznymi jednostkami naukowymi.

2. Zadaniem Zespotu z zakresu wspolpracy z podmiotami zewngtrznymi jest w szczegdlno$ci:

1) przygotowywanie koncepcji i propozycji wspodtpracy z podmiotami zewnetrznymi dziatajacymi
W obszarze funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

2) prowadzenie dziatanh popularyzujacych ide¢ rozwoju spoteczefnstwa obywatelskiego i budowy
e-administracji, w tym we wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

3) opracowywanie koncepcji zmian aktow prawnych dotyczacych samorzadu terytorialnego,

w tym wspotpraca w tym zakresie z podmiotami zewnetrznymi;

DMinister Spraw Wewnetrznych i Administracji kieruje dzialem administracji rzadowej — administracja publiczna na
podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie szczegétowego
zakresu dziatania Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz. U. poz. 97 i 225).
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4) koordynowanie kontaktow i wspolpracy z krajowymi oraz migdzynarodowymi organizacjami;
5) redagowanie odpowiedzi i wyjasnien udzielanych podmiotom zewnetrznym.
3. Zadaniem Zespotu w zakresie dziatalno$ci 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  banerow, roll-upow iinnych elementow identyfikujacych Instytut oraz
rozpowszechnianie materialdw opisujacych dziatalno$¢ Instytutu;

5) udziat w uroczystosciach i s$wigtach panstwowych, obchodach i rocznicach.

§ 11. 1. Zespdt do spraw realizacji projektow, analiz i dziatalnosci wydawniczej odpowiada za
realizacj¢ programéw i projektow wspotfinansowanych ze $rodkow zewngtrznych, wtym Unii
Europejskiej. W zakresie zadan zespotu znajduje si¢ dziatalnos¢ wydawnicza, a takze gromadzenie,
przetwarzanie i upowszechnianie informacji, wynikoéw badan i prac rozwojowych w zakresie objetym
przedmiotem dziatania Instytutu, w formie publikacji. Zespdt wspiera takze samorzad terytorialny
w zakresie zarzadzania jako$cig oraz rozwoju potencjatu instytucjonalnego.

2. Zadaniem Zespolu w zakresie realizacji projektow jest w szczegolnosci:

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

2) analiza harmonogramow naborow, weryfikacja termindow i rodzajow wnioskéw o dofinansowanie
projektow wspotinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej;

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

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

5) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych realizowanych projektow;
6) zapewnienie trwatosci przekazanych do realizacji projektow, w tym Unii Europejskiej.
3. Zadaniem Zespotu w zakresie analiz jest w szczegdlnosci:

1) opracowywanie badan, analiz, ekspertyz, opinii oraz ocen, w tym we wspotpracy z podmiotami
zewnetrznymi;

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

3) przygotowywanie informacji ianaliz dotyczacych samorzadu terytorialnego dla potrzeb
funkcjonowania Instytutu oraz na polecenie Dyrektora.

4. Zadaniem Zespotu w zakresie dziatalnosci wydawniczej jest w szczegdlnos$ci:

1) realizacja procesu wydawniczego i edytorskiego (w tym zbieranie i opracowywanie materiatow)
monografii, publikacji cyklicznych (Biuletynu), ekspertyz i opinii oraz materialtéw informacyjnych
dotyczacych Instytutu;

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

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

4) zbieranie i opracowywanie materiatdéw do publikacji oraz obstuga procesu recenzyjnego.
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§ 12. 1. Zespot do spraw dziatalnosci edukacyjnej iszkoleniowej odpowiada za dziatalnosc
szkoleniowa Instytutu, wtym za organizacj¢ konferencji, sympozjéw, seminariow krajowych
i migdzynarodowych.

2. Zadaniem Zespotu w zakresie dziatalnosci edukacyjnej i Szkoleniowej jest w szczegdlnosci:

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

2) realizacja innej dziatalno$ci edukacyjnej i Szkoleniowej w zakresie wskazanym przez Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji;

3) okreslanie potrzeb szkoleniowych oraz sporzadzanie planéw szkolen;

4) kompleksowa obstuga realizacji szkolen, w tym: ustalenie harmonogramu szkolen, pozyskiwanie
wykwalifikowane] kadry wykladowcow, dokonywanie naboru uczestnikow oraz ocena efektow
szkolen;

5) analiza efektywnosci oraz zgodnosci szkolen z aktualng wiedza merytoryczna;

6) przygotowywanie dokumentacji sprawozdawczej z przeprowadzonych szkolen, w tym zestawien
oraz wynikow;

7) wystawianie odpowiednich dokumentow (w tym certyfikatow) potwierdzajacych udziat
w szkoleniach;

8) przygotowywanie i aktualizowanie zawartosci merytorycznej platform e-learningowych wraz
zapewnieniem ich funkcjonowania.”;
3) w § 13 w pkt 2 w lit. ¢ Srednik zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ lit. d w brzmieniu:
,,d) obstuga informatyczna Instytutu;”;

4) dodaje si¢ § 14 1 15 w brzmieniu:

»$ 14. Do zadan samodzielnego stanowiska do wypelniania zadan zwigzanych z ochrong danych
osobowych nalezy w szczegdlnoSci zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych, w tym zasad bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych przetwarzanych w komorkach
organizacyjnych Instytutu.

§ 15. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska do spraw archiwum zaktadowego nalezy
W szczegolnosci:

1) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
wlasciwego przygotowania akt przekazywanych do archiwum zaktadowego;

2) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy;

3) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych akt, prowadzenie ich ewidencji oraz ich udostepnianie;

4) uzyskiwanie zgody wlasciwego archiwum panstwowego na brakowanie dokumentacji
nie archiwalnej oraz udziat w komisyjnym jej brakowaniu;

5) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wiasciwego
archiwum panstwowego;

6) przeprowadzenie skontrum dokumentacji;
7) wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy

w komorce organizacyjnej;
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8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

9) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacjg.”;

5) zalacznik do Regulaminu organizacyjnego Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego otrzymuje
brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Minister Spraw Wewngtrznych i Administracji: z up. P. Szefernaker
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Zakacznik do Regulaminu organizacyjnego
Narodowego Instytutu Samorzadu Terytorialnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY INSTYTUTU

DYREKTOR

Rada Programowa

Zastepca Dyrektora

Samodzielne Samodzielne
stanowisko do spraw stanowisko do Gtowny Ksiegowy
archiwum wypetniania zadan
zaktadowego zwigzanych z ochrong

danych osobowych

Sekretariat

Zesp6t ds. wspétpracy Zespot ds. realizacji Zesp6t ds. dziatalnosci

z podmiotami projektow, analiz edukacyjnej i szkoleniowej

zewnetrznymi i dziatalno$ci wydawniczej
i promocii
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